Zaljcznik nr 2

Do Zarzadzenia Wéjta Gminy Gasawa Nr 220/2016
z dnia 16 grudnia 2016 roku

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow w ramach
scentralizowanego systemu rozliczania podatku od towarow
i ushug w Gminie Ggsawa oraz wzorow ewidencji

§1

Postanowienia ogolne

1. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw w ramach scentralizowanego systemu
rozliczania podatku od towaréw i uslug w Gminie Ggsawa (zwana dalej: Instrukcja
VAT) wraz z zalgcznikami ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu
dokumentéw oraz informacji niezbednych do prawidlowego i terminowego
rozliczenia przez Referat Finansowy Urzedu Gminy cigzacych na Gminie Gasawa
zobowigzan
w zakresie podatku od towardw i ustug (zwany dalej: podatkiem VAT).

2. Instrukcja VAT jest uzupetnieniem obowigzujacej ,Instrukcji sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych” i dotyczy tylko i wylacznie
szczegblnej procedury, jaka jest scentralizowane rozliczenie podatku VAT.

3. Instrukcja VAT zostala sporzadzona w oparciu o przepisy:

a. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (tj. Dz.U.
z 2016 r., poz. 710 — ze zm.), zwana dalej: ustawa o podatku VAT;

b. Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie
sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do
celow dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych podatnikow (t.j.
Dz.U.

z 2015 r., poz. 2193), zwane dalej: RMF ws. prewspotczynnika.

4, Postanowienia zawarte w Instrukcji VAT dotycza wszystkich pracownikow
wykonujgcych zadania w zakresie rozliczania podatku VAT w jednostkach
wskazanych w Wykazie jednostek objetych centralizacjg podatku VAT, stanowigcym
zatgcznik nr 1.

§2

Kwalifikacja dowodu ksiegowego dla celow rozliczenia podatku VAT
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1. Dowodem ksiggowym dla potrzeb scentralizowanego systemu rozliczania podatku
VAT jest tylko i wylgcznie otrzymana/wystawiona faktura VAT oraz wystawiony
paragon fiskalny. W niektorych przypadkach dokumentem ksiggowym bedzie rowniez
kwitariusz przychodowy (np. sprzedaz w stotdéwkach szkolnych na rzecz
podopiecznych i personelu szkoty).

2. Przez fakture VAT, o ktorej mowa w pkt 1, rozumie¢ nalezy kazdy dokument w
formie papierowej lub w formie elektronicznej zawierajacy dane wymagane ustawg o
podatku VAT i przepisami wydanymi na jej podstawie. Jako fakture traktowac nalezy
réwniez duplikaty faktur, faktury korygujace oraz noty korygujace wystawione na
podstawie przepiséw ustawy o podatku VAT.

3. Przez paragon fiskalny, o ktéorym mowa w pkt 1, rozumie¢ nalezy dokument w formie
papierowej zawierajacy dane wymagane ustawg o podatku VAT i przepisami
wydanymi na jej podstawie.

4. Sprzedaz/Odsprzedaz (refaktura) towaréow lub ustug na rzecz innych jednostek
budzetowych Gminy Gasawa dokumentowana jest notg ksiegowg (bez podatku VAT
naleznego). Sprzedaz/Odsprzedaz (refaktura) towaréw lub ustug na rzecz podmiotéw
trzecich, w tym jednostek budzetowych innych jednostek samorzgdu terytorialnego,
dokumentowana jest fakturg VAT (zasady ogélne).

5. Dowdd ksiegowy otrzymany przez jednostke organizacyjna, po zaewidencjonowaniu
przez kancelari¢ urzedu/sekretariat jednostki, powinien by¢ sprawdzony pod katem
jego merytorycznej oraz formalno-rachunkowej poprawno$ci, zgodnie z
postanowieniami Instrukcji Ogolnej. Dodatkowo, wymagane jest okre$lenie na
fakturze zakupowej VAT daty jej otrzymania (w przypadku nie wskazania jej przez
kancelari¢ urzgdu/sekretariat jednostki) oraz opisanie faktury VAT zgodnie z
zasadami wskazanymi w ,,Wytycznych do dekretacji i opisu faktur zakupowych”.

6. Po kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej pracownik jednostki dokonuje
kwalifikacji dowodu ksiggowego dla celow rozliczenia podatku VAT kierujac si¢ przy
tym zasadami opisanymi w ,,Wytycznych do kwalifikowania dokumentéw
zakupowych dla celéw podatku VAT z uwzglednieniem rozliczania podatku VAT
naliczonego od zakupéw przy zastosowaniu sposobu okreslania proporcji
(prewspoiczynnika) oraz wspotczynnika struktury sprzedazy (WSS)”. ;

7. Kwalifikacja dokumentow zakupowych pod katem rozliczania podatku VAT w I
etapie polega na przypisaniu podatku VAT naliczonego z analizowanego dokumentu
ksiegowego do jednej z nastepujacych kategorii:

a. podatek VAT naliczony zwigzany tylko i wyftacznie z dziatalnoscia

gospodarczg;
b. podatek VAT naliczony zwigzany z tzw. dziatalnoscig mieszang;
c. podatek VAT naliczony zwigzany tylko i wylacznie z czynno$ciami

zwolnionymi z VAT lub czynnosciami pozostajgcymi poza VAT.
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8. Kwalifikacja dokumentéw zakupowych pod katem rozliczania podatku VAT w II
etapie dotyczy tylko i wytacznie faktur VAT zakupowych zwigzanych z tzw.
dziatalnoscig mieszang (§2 pkt 7 lit b. niniejszej instrukcji). W tym etapie nalezy
dokona¢ dalszego podziatu podatku VAT naliczonego na nastgpujace kategorie:

a. podatek VAT naliczony zwigzany ze sprzedaza opodatkowang i zwolniona;

b. podatek VAT naliczony zwigzany ze sprzedaza opodatkowang i poza VAT,

c. podatek VAT naliczony zwigzany ze sprzedaza opodatkowana, zwolniong
i poza VAT.

9. Przypisanie do poszczegoélnych kategorii nastepuje poprzez naniesienie na dowdd
ksiegowy trwalego oznaczenia klasyfikacyjnego w postaci pieczeci, ktdrej wzor
stanowi zatacznik nr 1 do ,,Wytycznych do dekretacji i opisu faktur zakupowych dla
prawidtowej kwalifikacji podatku VAT naliczonego w ramach scentralizowanego
systemu rozliczania podatku od towaréw i ustug w Gminie Gasawa”.

10. Klasyfikacji nalezy dokonywaé w oparciu o przedmiot czynnosci/zdarzenia
udokumentowanego w otrzymanym dowodzie ksiggowym, zasady wynikajace z
ustawy o podatku VAT oraz opis dokonany na dowodzie ksiggowym w trakcie jego
weryfikacji merytorycznej. Pomocniczo, przy klasyfikacji nalezy korzysta¢ z regut
wskazanych w ,,Wytycznych do kwalifikowania dokumentéw zakupowych dla celow
VAT zuwzglednieniem rozliczenia podatku VAT naliczonego od zakupdéw przy
zastosowaniu sposobu okreslenia proporcji (prewspoétczynnika) oraz wspolczynnika
struktury sprzedazy (WSS)”.

§3

Rejestracja dowodow ksiggowych
w systemie scentralizowanego rozliczenia podatku VAT

1. Dla celow scentralizowanego rozliczania podatku VAT kazda jednostka organizacyjna
zobowigzana jest do prowadzenia dwoch rodzajow rejestrow — rejestr sprzedazy VAT
oraz rejestr zakupow VAT oraz przygotowania czastkowej deklaracji VAT.

2. Rejestry te moga by¢ prowadzone w 3 wybranych przez jednostke formach:

a. przy wykorzystaniu modutu VAT w aktualnie uzywanym oprogramowaniu
finansowo-ksiggowym w jednostce organizacyjnej;

b. przy wykorzystaniu dedykowanego oprogramowania do centralizacji rozliczen,

c. przy wykorzystaniu pliku w formacie .xls. Ukfad logiczny pozycji zawartych
w pliku w formacie .xls, wskazany jest w Zatgczniku nr 2 .

3. Rejestracji w systemie scentralizowanego rozliczenia podatku VAT podlegaja tylko:

a. dowody zewngtrzne wiasne (faktury VAT sprzedazowe, faktury korygujace
sprzedazowe, duplikaty faktur, raporty dzienne/miesi¢czne z kasy fiskalnej,
kwitariusz przychodowy) oraz

b. dowody zewnetrzne obce (faktury VAT zakupowe, faktury korygujace
zakupowe, noty korygujgce) zakwalifikowane w 1 etapie kwalifikacji

Strona 3 z 12

Id: A94442FB-60EA-4229-AF7C-F88C6DA1591C. Uchwalony Strona 3



do kategorii naby¢ w calosci lub w czesci zwigzanych ze sprzedazg
opodatkowang podatkiem VAT.

4. Rejestracja dowodu ksiggowego polega na zapisaniu w wykorzystywanym przez
Jjednostke programie komputerowym(awaryjnie: pliku w formacie .xls), wymaganych
przez program danych z dowodu ksiggowego.

5. Dowody zewnetrzne wiasne podlegaja rejestracji w rejestrze sprzedazy VAT,
za$ dowody zewngtrzne obce podlegajg rejestracji w rejestrze zakupéw VAT.

6. Rejestracja dowodéw ksigegowych odbywa si¢ w porzadku chronologicznym, tj.
a. po dacie powstania obowigzku podatkowego dokumentowanego danym
dowodem ksiggowym — w przypadku dowodu zewnetrznego wtasnego, oraz
b. po dacie otrzymania — w przypadku dowodu zewnetrznego obcego.

7. Rejestracja dowodow zewnetrznych obcych wymaga wskazania procentu mozliwego
do odliczenia podatku VAT. Wskazanie to nastgpuje, w zaleznosci od formy
prowadzenia rejestru:

a. w przypadku uzytkowania programu dedykowanego do centralizacji rozliczen
—zgodnie z instrukcjg programu;

b. w przypadku uzytkowania modutu VAT w wykorzystywanym przez jednostke
programie ksiggowym — zgodnie z instrukcjg programu;

c. w przypadku uzytkowania pliku w formacie .xls — poprzez wybo6r w kolumnie
»Y0 odliczenia podatku VAT” odpowiednich pozycji.

8. Rejestr sprzedazy VAT, rejestr zakupéw VAT oraz czastkowa deklaracja VAT
sporzgdzane s3 za kazdy okres rozliczeniowy. Okresem rozliczeniowym
jest kazdorazowo miesigc kalendarzowy. W danym okresie rozliczeniowym
rejestrowane sg dowody ksiggowe, w stosunku do ktérych:

a. powstal obowigzek podatkowy (w przypadku sprzedazy);
b. powstato prawo do odliczenia podatku naliczonego (w przypadku zakupu).

9. Kwoty podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku VAT na czastkowej deklaracji
VAT wykazywane sg z doktadnoscig do dwoch miejsc po przecinku, tj. wraz z
groszami (nie podlegaja zaokragleniu do petnych ztotych).

§4

Przeslanie informacji zbiorczej do Urz¢du Gminy w Gasawie oraz zaplata podatku VAT
naleznego

1. Rejestr sprzedazy VAT, rejestr zakupu VAT oraz czgstkowa deklaracja VAT wraz
z potwierdzeniem przelewu o ktérym mowa w pkt 7, musza zosta¢ przestane
do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Gasawie do 15-ego dnia miesigca
nastepujacego po miesiacu, ktorego dane rozliczenie dotyczy. W przypadku, gdy dzien
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ten jest dniem wolnym od pracy, uptyw terminu wyznacza ostatni dzien roboczy,
poprzedzajacy ten dzien.

2. Przestanie rejestrow sprzedazy VAT, rejestrow zakupow VAT oraz czgstkowych
deklaracji VAT dokonywane bedzie droga elektroniczng za pomocg dedykowanego
do centralizacji rozliczen VAT programu komputerowego — zgodnie z instrukcjg jego
obstugi.

w przypadku koniecznosci uzycia plikdow w formacie .xIs — przestanie dokumentdéw
polega na wydrukowaniu rejestréw za dany okres rozliczeniowy, wypetnieniu na ich
podstawie i wydrukowaniu deklaracji VAT w wersji obowigzujacej w danym okresie,
opieczgtowaniu wydruku pieczgcig jednostki organizacyjnej, podpisaniu przez
pracownika merytorycznego, przestaniu zeskanowanych rejestrow na adres e-mail
(ustalony na pismie)

3. Po przestaniu rejestru sprzedazy VAT, rejestru zakupdw VAT oraz deklaracji

czastkowej VAT drogg elektroniczng za pomocg dedykowanego programu
komputerowego, nalezy wydrukowa¢ oba przestane rejestry i deklaracje czastkowa
VAT, nastgpnie przesta¢ podpisane przez pracownika merytorycznego skany tych
dokumentdw na adres e-mail: ((ustalony na pismie)
W przypadku wykazania w deklaracji czastkowej VAT podatku do zaptaty wraz ze
skanami rejestrow i deklaracji czastkowej VAT, w tej samej wiadomosci e-mail,
nalezy przesta¢ potwierdzenie dokonania przelewu podatku VAT na wskazany pkt 7
rachunek bankowy, wygenerowane przez system bankowosci elektronicznej, z ktérego
korzysta jednostka.

Przesytane pliki nalezy oznaczy¢ wedtug nastgpujacego wzoru:

VAT Rodzaj dokumentu Kod jednostki RokMiesigc Data sporzadzenia.pdf
(RRRRMMDD)

Kody jednostek sg okreslone w zatgczniku nr 1.
Oznaczenia rodzaju dokumentow:

e REJSPR —dla rejestru sprzedazy VAT

e REJZAK —dla rejestru zakupu VAT

e DEKVAT —dla deklaracji czastkowej VAT
e PPVAT —dla potwierdzenia przelewu

4. Po przestaniu skanow dokumentéw, o ktorych mowa w pkt. 3, jednostka
organizacyjna otrzyma wiadomo$¢ potwierdzajgcg otrzymanie danych przez Referat
Finansowy. Wiadomo$¢ powinna zosta¢ wydrukowana i przechowywana wraz z
przestanymi kopiami rejestrow.

5. W przypadku nie otrzymania potwierdzenia, o ktorym mowa w pkt 4, w okresie 3 dni
roboczych od dnia przestania dokumentéw, jednostka organizacyjna jest zobowigzana
do kontaktu telefonicznego z Referatem Finansowym w celu wyjasnienia sprawy.
Numer kontaktowy dla tego rodzaju przypadku ( ustalony na pisSmie )
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6. Obowigzek przestania rejestrow oraz czastkowej deklaracji VAT wystepuje rowniez
w sytuacji, gdy w danym okresie rozliczeniowym jednostka nie dokonywata czynno$ci
podlegajacych systemowi VAT, zaréwno sprzedazowych jak i zakupowych. W takiej
sytuacji nalezy przesta¢ puste rejestry oraz deklaracje ,,zerowg”.

7. Jezeli w danym okresie rozliczeniowym jednostka budzetowa wykaze nadwyzke
kwoty podatku naleznego (podatek VAT wykazany w rejestrze sprzedazy VAT) nad
kwotg podatku VAT do odliczenia (podatek VAT wykazany do odliczenia w rejestrze
zakupdw VAT), to roznicg t¢ nalezy przela¢ na dedykowany do rozliczenia podatku
VAT rachunek bankowy nr:

Gmina Gasawa 88-410 Ggsawa

79 8181 0000 0009 8645 2000 0002

8. Dokonanie przelewu nalezy udokumentowaé¢ potwierdzeniem wygenerowanym przez
system transakcyjny banku, z ustug ktérego korzysta jednostka.

9. W przypadku powstania w jednostce budzetowej nadwyzki kwoty podatku
naliczonego nad naleznym, tj. gdy warto$¢ podatku VAT do zaptaty (podatek VAT z
rejestru sprzedazy VAT) jest mniejsza od wartosci podatku VAT do odliczenia
(podatek VAT z rejestru zakupéw VAT), jednostce przystuguje prawo do zwrotu
kwoty nadwyzki (réznicy), zgodnie z §5 pkt 9.

§5

Agregacja danych z informacji czastkowych oraz rozliczenie podatku VAT

1. Pracownik merytoryczny Referatu Finansowego sporzadza list¢ jednostek
organizacyjnych, ktére zgodnie z wytycznymi zawartymi w §4 przestaly skany
dokumentow. Wzor listy stanowi zatacznik nr 3.

2. Jednostkom organizacyjnym, ktdére nie przestaty kompletu dokumentéw lub przestaty
niekompletne dokumenty, przesytana jest wiadomos¢ upominawcza, z prosbg
o niezwloczne dostarczenie brakujgcych danych. Jesli brakujace dane nie zostang
przestane w ciggu 3 dni roboczych od daty wystania wiadomosci upominawczej,
pracownik merytoryczny Referatu Finansowego zobowigzany jest do podjgcia proby
telefonicznego wyjasnienia przyczyn zaistniatego opdznienia.

3. Nieprzestanie dokumentéw do 22-ego dnia miesigca moze skutkowa¢ postepowaniem

dyscyplinarnym wobec osoby zobowigzanej do przygotowywania i sporzadzania
deklaracji VAT w danej jednostce Gminy Gasawa.
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4. Otrzymane od jednostek organizacyjnych rejestry/czgstkowe deklaracje VAT
podlegaja scaleniu w zbiorczy rejestr sprzedazy / zakupéw oraz zbiorcza deklaracje
VAT Gminy Gasawa. Scalenie nastepuje:

a. w przypadku uzytkowania programu dedykowanego — zgodnie z instrukcja;

b. w przypadku koniecznosci uzycia pliku w formacie .xls — poprzez skopiowanie
zsumowanych pozycji z rejestréw poszczegélnych jednostek organizacyjnych
do rejestru zbiorczego. Dane z rejestrow sprzedazy jednostek kopiowane sa do
zbiorczego rejestru sprzedazy VAT, za$ dane z rejestrow zakupu jednostek
organizacyjnych kopiowane sg do zbiorczego rejestru zakupow.

5. Rejestry oraz czgstkowe deklaracje VAT poszezegdlnych jednostek organizacyjnych
przestane elektronicznie przy wykorzystaniu programu dedykowanego do centralizacji
rozliczen VAT, podlegaja archiwizacji zgodnie z instrukcjg obstugi programu oraz
zasadami przyjetymi w Urzedzie Gminy w Ggsawie.

6. Jednostki organizacyjne przechowuja oryginaty zeskanowanych i przestanych
do Referatu Finansowego dokumentoéw w dedykowanym do tego celu segregatorze.

7. Po otrzymaniu skanéw dokumentéw, o ktorych mowa w §4 pkt 3, pracownik
merytoryczny  Referatu  Finansowego  weryfikuje, czy dane  zawarte
W przestanych przez jednostki budzetowe skanach dokumentéw, koresponduja
z danymi wykazanymi w rejestrach i deklaracjach czastkowych VAT, przestanych
droga elektroniczng za pomocg dedykowanego programu komputerowego
do centralizacji rozliczei VAT. Dodatkowo, pracownik merytoryczny weryfikuje,
czy jednostki budzetowe, u ktorych powstato zobowigzanie podatkowe w podatku
VAT do zaptaty, wptacity wymagane $rodki na dedykowany do rozliczenia podatku
VAT rachunek bankowy.

8. Po wptywie na dedykowany do rozliczenia podatku VAT rachunek bankowy §rodkéw
od wszystkich jednostek budzetowych oraz sporzadzeniu deklaracji VAT, zgodnie z
§6 pkt 2, pracownik merytoryczny Referatu Finansowego weryfikuje,
czy zgromadzone na rachunku S$rodki sa wystarczajagce do zaplaty powstatego
zobowiazania podatkowego (w przypadku jego wystapienia) oraz zwrotu podatku
VAT jednostkom budzetowym, ktore wykazaty w swoich rejestrach podatek VAT do
zwrotu.

9. Po pozytywnej weryfikacji kwoty na rachunku bankowym, w pierwszej kolejnosci
dokonywana jest zapfata podatku VAT na konto urzedu skarbowego, zgodnie
z zasadami wskazanymi w § 6. Nastgpnie dokonywane sg przelewy $rodkéw na
wiadciwe rachunki bankowe jednostek, ktére wykazaty w swoich rejestrach VAT
podatek do zwrotu. Jesli pozostata na rachunku bankowym kwota nie pozwala na
dokonanie zwrotu podatku wszystkim jednostkom budzetowym, ktére wykazaty
w swoich rozliczeniach nadwyzke podatku naliczonego nad naleznym, w pierwszej
kolejnosci zwrot $rodkow pozostajacych na rachunku dokonywany jest na rzecz
jednostki majacej niskie zwroty. Pozostata czg$¢ podatku podlega zwrotowi w
najszybszym mozliwym terminie,
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10. Rachunkiem bankowym, wykazanym we wiasciwym Urzedzie Skarbowym, do zwrotu
podatku VAT jest rachunek wskazany w § 4 pkt 7.

§6

Przestanie deklaracji podatkowej VAT do urzedu skarbowego

L. Rejestr zbiorczy sprzedazy VAT oraz rejestr zbiorczy zakupéw VAT stanowi
podstawe do sporzadzenia zbiorczej deklaracji dla potrzeb podatku od towaréw i ustug
(zwana dalej: deklaracja VAT).

2. Sporzadzenie deklaracji VAT polega na:

a. w przypadku uzytkowania programu dedykowanego — zgodnie z instrukcja;

b. w przypadku koniecznosci uzycia plikéw w formacie .xlIs — uzupetnieniu
poszezegolnych pdl na aktualnie obowiazujacym wzorze deklaracji VAT,
zgodnie z danymi wynikajacymi ze zbiorczych rejestrow sprzedazy i zakupow
VAT.

3. Sporzgdzona deklaracja VAT po wydrukowaniu podlega kontroli formalno-
rachunkowej  przez  wyznaczonego  pracownika  Referatu F inansowego.
Po kontroli deklaracja zostaje oznaczona:
a. znakiem — Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym,
b. datg kontroli,
¢. podpisem osoby dokonujgcej kontroli.

4. W przypadku zidentyfikowania bledow w trakcie kontroli, nalezy czerwonym kolorem
przekresli¢  blgdne pozycje oraz wpisaé prawidiowe. Pracownik sporzadzajacy
deklaracje VAT przygotowuje poprawny egzemplarz, ktory ponownie podlega
kontroli, zgodnie z pkt 3.

5. Sporzadzona prawidfowo oraz sprawdzona pod katem formalno-rachunkowym
deklaracja VAT jest wysytana do wiasciwego urzedu skarbowego najpézniej do 25-
ego dnia miesigca. Do tego dnia nalezy rowniez dokonaé pfatnosci kwoty podatku
podlegajgcego  wptacie do urzedu skarbowego ze Srodkéw znajdujgcych
si¢ na dedykowanym do rozliczenia podatku VAT rachunku bankowym.

6. Wysylanie deklaracji VAT przebiega¢ bedzie zgodnie z obecnie obowigzujacymi
zasadami i procedurami.

7. Przestana do urzgdu skarbowego deklaracja VAT, po wydrukowaniu, przechowywana
jest w dedykowanym segregatorze.

§7
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Korekta danych

1. Zaistnienie zdarzenia wplywajacego na warto$¢ sprzedazy/zakupéw/podatku VAT
wykazanej w juz przestanych do Referatu Finansowego /Urzedu skarbowego
rejestrow/deklaracji VAT wymaga dokonania korekty.

2. Korekta powinna zosta¢ dokonana niezwlocznie po zaistnieniu zdarzenia, o ktorym
mowa w pkt . Jesli zdarzenie wystapi juz po przestaniu rejestréw oraz czastkowe;
deklaracji VAT przez jednostke organizacyjna, ale przed 22-gim dniem miesiaca,
Jjednostka bezzwlocznie informuje o tym fakcie Referat Finansowy, dokonuje
wymaganej korekty oraz przesyta skorygowany rejestr(y) oraz czastkowa deklaracje
informujgc jednoczesnie telefonicznie o dokonaniu wysytki Referat Finansowego.
Numerem wiasciwym do kontaktu, jest numer wskazany w §4 pkt 5.
W odniesieniu do wysytki §4 stosuje si¢ odpowiednio, przy czym do skanéw
dokumentoéw przesytanych poprzez elektroniczng skrzynke podawcza, dotgcza sie
rowniez podpisany przez pracownika merytorycznego, gléwnego ksiegowego
i kierownika jednostki organizacyjnej skan uzasadnienia przyczyn dokonania korekty.

Wystgpienie zdarzenia, o ktérym mowa w pkt 1, w okresie pdzniejszym, réwniez
wymaga dokonania korekty na zasadach wskazanych powyzej, przy czym nie jest
konieczne telefoniczne informowanie o tym fakcie Referatu Finansowego.

3. Korekty rejestru dokonuje sig:

a. w przypadku uzytkowania programu dedykowanego — zgodnie z instrukcjg;

b. w przypadku koniecznosci uzycia plikéw w formacie .xIs — poprzez zmiane
wymagajacej korekty wartosci/pozycji oraz wpisaniu KOR w kolumnie
oznaczonej Korekta. Po skorygowaniu wymaganych pozycji plik xls nalezy
zapisac¢, korzystajac z funkeji ,,Zapisz jako” oraz nada¢ mu nazwe zgodnie
z wytycznymi z §4 pkt 3 na samym koncu dodajgc dodatkowe oznaczenie:

//_KOR_Numer korekty

4. Korekty deklaracji VAT dokonuje si¢ poprzez sporzadzenie nowej deklaracji VAT
zgodnie z §6 pkt 2, z uwzglednieniem skorygowanych wartoéci oraz zaznaczeniem na
deklaracji pozycji — korekta.

5. Korekta deklaracji podlega kontroli formalno-rachunkowej dokonanej zgodnie z §5
pkt 3.

6. Skorygowana deklaracja VAT powinna zosta¢ niezwlocznie przestana do whasciwego
urzgdu skarbowego.

7. Przestana do urzedu skarbowego korekta deklaracji VAT, po wydrukowaniu,
przechowywana jest w dedykowanym segregatorze.
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§8

Odpowiedzialno$¢ za przekazane dane w informacji zbiorczej

1. Odpowiedzialno$¢ za prawidlowos¢ informacji oraz terminowo$é ich przekazywania
w formie rejestru sprzedazy VAT oraz rejestru zakupu VAT ponosza osoby
wyznaczone w danej jednostce budzetowej do rozliczania podatku VAT. Lista
pracownikow, ktorych zakres obowiazkéw obejmuje rozliczenie podatku VAT
zawarta jest w zafgczniku nr 1.

2. W przypadku, gdy weryfikacji merytorycznej oraz opisu na fakturze zakupowej VAT
dokonuje inna osoba, niz osoba o ktorej mowa w pkt I, osoba wyznaczona do
rozliczania podatku VAT zobowigzana jest do pozyskania wszelkich, jej zdaniem
niezbednych do prawidlowej kwalifikacji wydatku dla celéw podatku VAT,
informacji od osoby dokonujacej opisu faktury zakupowej VAT, jesli uzna, ze
postugujgc si¢ sporzadzonym opisem nie jest w stanie dokona¢ prawidlowej
kwalifikacji wydatku dla celéw podatku VAT.
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Zatacznik nr 1

do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w ramach scentralizowanego systemu rozliczania

podatku od towaréw i ustug w Gminie Gasawa oraz wzoréw ewidencji.

Wykaz jednostek objetych centralizacja podatku VAT

Nr Kod . : Kierownik Prgcov\{mk
e diactlel Nazwa jednostki - ednostki odpowiedzialny za
J J rozliczenie VAT
Zaktad Robét Publicznych w Leszek
1. ZRP ; B i
Gasawie Kuchcinski
Gminny Osrodek Pomocy Katarzyna
2. GOPS ; . s
Spotecznej w Gagsawie Kazmierczak
Zespdt Publicznych Szkét w Jacek
3 ZPS . -
Gasawie Superczynski
Szkota Podstawowa im. Magdalena
4. SZpP Wiceadmirata Jozefa Unruga w Sniadecka
Laskach Wielkich
Przedszkole Samorzadowe w Zofia Brzykcy
5. PS .
Gasawie
6. UG Urzad Gminy w Gasawie Blazej Labedzki

Zatgeznik nr 2 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w ramach scentralizowanego
systemu rozliczania podatku od towaréw i ustug w Gminie Gasawa oraz wzoréw ewidencji.

Pliki w formacie .xIs zawierajace wz6r rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupow.
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Zafacznik nr 3 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw w ramach scentralizowanego
systemu rozliczania podatku od towaréw i ustug w Gminie Gasawa oraz wzoréw ewidencji.

Wzor listy potwierdzajgcej przestanie rejestrow VAT przez jednostki budzetowe do Referatu
Finansowego Urzgdu Gminy w Gasawie.

Okres:

Numer:

1

Nazwa

Data
otrzymania

* - odznacz stawiajgc X

Rejestr
sprzedazy

Rejestr
zakupow

Deklaracja
czastkowa

Pot.
przelewu*

Dane
pierwotne*

Korekta*

Zaktad Robot
Publicznych w
Gasawie

Gminny Osrodek
Pomocy Spoleczne;j
w Gagsawie

Zespot Publicznych
Szkdt w Ggsawie

Szkota Podstawowa
im. Wiceadmirata
Jozefa Unruga w
Laskach Wielkich

Przedszkole
Samorzadowe w
Gagsawie
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