Zakacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 174/2018
Wojta Gminy Celestynow

z dnia 31 grudnia 2018 roku

Procedura obiegu dokumentéw podatkowych w Jednostkach organizacyjnych
Gminy Celestynow w celu przygotowania i zlozenia scentralizowanej deklaracji VAT
Gminy Celestynéw

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1.

1. Procedura okresla:

a) sposob obiegu dokumentéw podatkowych dla celow VAT, dotyczacych realizowanych
przez Jednostki Gminy Celestynow transakcji zakupu oraz sprzedazy towarow lub ustug;

b) sposéb i terminy obiegu rejestrow czastkowych, deklaracji czastkowych VAT-7 oraz
korekt tych deklaracji sporzadzanych przez Jednostki organizacyjne;

c) zasady odpowiedzialnosci za bledy i1 uchybienia terminom powstale przy obiegu
dokumentow;

d) podziat obowigzkéw, funkcji i odpowiedzialnoéci przy obiegu i weryfikacji danych
1 dokumentow;

e) zasady konsolidowania danych czgstkowych do sporzadzenia scentralizowanej deklaracji

VAT Gminy Celestynow;

f) zasady odpowiedzialno$ci wynikajacej z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pdzn. zm.) oraz odpowiedzialnosci
karnoskarbowej z ustawy z dnia 10 wrzes$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (t.j. Dz.U. z
2016 r. poz. 2137) oraz odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng Kierownikow Jednostek Gminy
Celestynow;

g) zasady przygotowywania i przesytania JPK zgodnie z wymogami Ordynacji podatkowej
oraz Rozporzadzenia MF.

2. Podstawe Procedury stanowig nastgpujace akty prawne:

a) Ustawa o VAT,

b) przepisy wykonawcze do Ustawy o VAT wedlug aktualnie obowigzujacego stanu
prawnego;

¢) Ordynacja podatkowa;

d) Specustawa;

e) Rozporzadzenie MF.

3. Procedura ma zastosowanie w odniesieniu do wszystkich Jednostek organizacyjnych

istniejagcych na dzien 1 stycznia 2017 roku, jak rowniez wobec wszystkich nowoutworzonych

lub przeksztatcanych Jednostek organizacyjnych.



Rozdzial 2

Zakres dokumentéw w obiegu w ramach Procedury

§ 2.
1. Przedmiotem obiegu w ramach Procedury sg sumy rejestrow czastkowych, zbiorcze
rejestry, deklaracje czastkowe VAT-7, zbiorcze deklaracje VAT-7, JPK VAT (o ktoérym
mowa w art. 82 ust. 1b Ordynacji podatkowej), przygotowywane zgodnie z Instrukcja przez
Jednostki.
2. Jezeli uptyw terminu wskazanego w Procedurze przypada na dzien ustawowo wolny od
pracy, dla celow Procedury terminem na dokonanie czynnos$ci jest pierwszy dzien roboczy
poprzedzajacy wskazany termin.
3. Faktury i faktury korygujace sprzedazowe oraz zakupowe dotyczace dziatalnos$ci danej
Jednostki sg wystawiane i otrzymywane przez t¢ Jednostke.
4. Kazda Jednostka oznacza faktury sprzedazowe swoim indywidualnym identyfikatorem,
zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy Celestynow nr 138/2016 z dnia 27
grudnia 2016 r.
5. Wszelkie dokumenty dotyczace rozliczen podatku VAT Jednostki zobowigzane sa
przesyta¢ do Referatu Finansowego w formie elektronicznej.
6. Jednostki, oprocz dokumentow wskazanych w ust. 1, zobowigzane sg rowniez na wezwanie
Referatu Finansowego do przygotowywania i przekazywania danych w postaci JPK, zgodnie
z art. 193a Ordynacji podatkowej, rozporzadzeniem MF oraz komunikatami Ministerstwa
Finanséw. Systemy ksiggowe uzywane przez Jednostki musza posiada¢ niezbedne elementy,
ktore umozliwig generowanie danych, o ktérych mowa powyze;.

Rozdzial 3

Zasady ogolne zwiazane z wystawianiem faktur oraz prowadzeniem rejestrow VAT

§ 3.
1. Gmina Celestynéw zostata zarejestrowana jako czynny podatnik VAT, ktéoremu Urzad
Skarbowy w Otwocku nadat NIP 532-105-76-50 oraz status podatnika VAT-UE
postugujacego  sie¢ NIP  PL  532-105-76-50, w  przypadku  dokonywania
wewnatrzwspolnotowego nabycia lub dostawy towardw, importu ustug oraz eksportu ustug.
2. Wiasciwym dla Gminy Celestynow urzedem skarbowym do rozliczania podatku
od towarow i ustug jest Urzad Skarbowy w Otwocku.
3. Gmina Celestynow sktada we wlasciwym urzedzie skarbowym jedng zbiorcza deklaracje
VAT-7 dla podatku od towaréw i ustug dla wszystkich Jednostek.
4. Zbiorczg deklaracj¢ VAT-7 Gminy Celestynéw sporzadza Referat Finansowy.
5. Zbiorcza deklaracja VAT-7 Gminy Celestynow sporzadzana jest w oparciu o deklaracje
czastkowe VAT-7 przygotowywane przez osoby uprawnione do sporzadzania deklaracji
czastkowych w Jednostkach.
6. Zaptaty podatku dokonuje Referat Finansowy przelewem, na wiasciwy rachunek bankowy
urzedu skarbowego.
7. Kierownicy Jednostek sa zobowigzani do przekazania swoim kontrahentom informacji
dotyczacych koniecznosci aneksowania umow i wskazywania w nich danych, jakie majg by¢
zawarte w wystawianych fakturach. Wtasciwa forma jest zawarcie aneksu do umowy zgodnie
ze wzorem okreslonym w Zatgczniku nr 1 do Procedury lub w przypadku nowego
kontrahenta zawarcie umowy zgodnie ze wzorem okreslonym z Zataczniku nr 2.
8. Jesli Jednostki organizacyjne we wczesniej zawieranych umowach nie majg cen brutto ani
klauzuli o doliczeniu wlasciwej kwoty VAT do ceny netto, wowczas W aneksach do takich



umow Klauzule takie z zasady powinny si¢ pojawic¢. Jesli nie bedzie to mozliwe, nalezy
pozostawi¢ ceng dotychczasowa, za$ nalezny podatek VAT oblicza¢ metoda ,,w stu”.

9. Wystawiane przez Jednostki organizacyjne faktury powinny by¢é numerowane
chronologicznie w danym roku kalendarzowym w odniesieniu do kazdej Jednostki
organizacyjnej. Kolejny numer faktury powinien obowigzkowo zawiera¢ symbol Jednostki
organizacyjnej, ktora wystawila fakturg, zgodnie ze wzorem okreslonym w Zataczniku nr 1
do Zarzadzenia, przyktadowo:

Numer faktury / symbol Jednostki organizacyjnej / rok

10. W zaktadzie budzetowym Gospodarce Komunalnej w Celestynowie:
1) faktury wystawiane przez samodzielne stanowiska numerowane sg w kolejnosci
chronologicznej wynikajacej z rejestru faktur,
2) w Zakladzie prowadzone sg trzy rejestry faktur - rejestr centralny prowadzony
na stanowisku ds. .administracji, kadr i ptac, rejestr faktur generowanych przez program
"QNet Standard” i rejestr faktur generowanych przez program "CZYNSZE",
3) numer faktury rejestrowanej w rejestrze centralnym sklada si¢ z symbolu stanowiska
/kolejnego numeru faktury/ roku np. numer dla pierwszej faktury wystawionej przez
stanowisko ds administracji, kadr i ptac w 2017 roku bedzie si¢ przedstawial nastepujaco:
NAK/1/17,
4) numer faktury generowanej przez program "QNet Standard" sktada si¢ z symbolu FV,
numeru odbiorcy ustug (pig¢ cyfr)/ kolejnego numeru faktury w danym roku (sze$¢ cyfr) /
miesigca / roku, np.: FV 04035/000125/08/2017,
5) numer faktury dotyczacy programu "CZYNSZE" sklada si¢ z symbolu stanowiska
NGL/UR/kolejnego numeru w danym roku/roku np.: NGL/UR/5/2017,
6) faktury VAT korygujace dodatkowo winny by¢ oznaczone literg "K" np. NAK/1/17/K,
numer faktury korygujacej generowanej z programu ,,QNet Standard” sktada si¢ z : symbolu
FVK, kolejnego numeru faktury w danym roku (cztery cyfry) / miesigca / roku, np.: FVK
0004/08/17.
11. Odrebna numeracja, z zachowaniem wszystkich zasad wymienionych powyzej, winna
by¢ prowadzona dla faktur korygujacych oraz faktur wewngtrznych.
12. Dane z faktur nalezy wprowadza¢ do rejestru czastkowego sprzedazy i zakupu
prowadzonego w formie elektronicznej.
13. Jednostka jest zobowigzana do konsekwentnego sporzadzania rejestrOw przez Czas
trwania catego okresu rozliczeniowego i przekazywania do Referatu Finansowego sum
poszczegblnych rejestrow.
14. Zbiorcze rejestry czastkowe nalezy prowadzi¢ w formie elektroniczne;.
15. Z dniem 1 stycznia 2017 Jednostki organizacyjne wystawiajgc faktury dokumentujace
sprzedaz wskazuja dane:
Sprzedawca:
Gmina Celestynéw
ul. Regucka 3

05-430 Celestynéw

NIP 532-105-76-50

Wystawca faktury:

Nazwa Jednostki organizacyjnej
Adres Jednostki organizacyjnej
Nr rachunku bankowego Jednostki organizacyjnej, ktora jest wystawcg faktury.

16. Prawidlowo wystawione i zatwierdzone faktury stanowia podstawe do ujegcia ich w
rejestrach czastkowych sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych.
17. W przypadku trudnos$ci w ustaleniu wlasciwego grupowania wyrobu lub ustugi wedtug




Polskiej Klasyfikacji Wyrobow i Ustug oraz ze wzgledu na fakt, ze podatnikiem jest Gmina
Celestynoéw, Jednostki wystepuja pisemnie do Referatu Finansowego z pro$ba o wystapienie
do organu statystycznego celem ustalenia wlasciwego grupowania. W pismie tym Jednostki
zobowigzane sg do opisania stanu faktycznego oraz zataczenia dokumentacji danej sprawy
(np. umowy).
18. Z dniem 1 stycznia 2017 Jednostki organizacyjne otrzymujac faktury dokumentujace
zakup weryfikuja dane wskazane na fakturze:
Nabywca:
Gmina Celestynow
ul. Regucka 3

05-430 Celestynow

NIP 532-105-76-50

Odbiorca faktury:

Nazwa Jednostki organizacyjnej
Adres Jednostki organizacyjnej, ktora jest odbiorcg faktury

19. Wszystkie faktury zakupu powinny by¢ zatwierdzone zgodnie =z zasadami
obowigzujagcymi w danej Jednostce organizacyjnej.
20. Podatek naliczony wynikajacy z prawidlowo wystawionych faktur, w przypadku istnienia
zwigzku dokonanych zakupow ze sprzedaza opodatkowang, winien by¢ ujety W rejestrach
zakupu Jednostki.
21. Wszystkie Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do prowadzenia stosownych
ewidencji dla potrzeb rozliczania podatku VAT.
22. Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny by¢ tak prowadzone, aby umozliwiaty
prawidlowe sporzadzenie czastkowej deklaracji VAT-7, zbiorczej deklaracji VAT-7 i JPK.
23. W przypadku Jednostek organizacyjnych sumy rejestru czastkowego i deklaracja
czastkowa VAT-7, powinny by¢ zatwierdzone i podpisane przez Kierownika Jednostki.
24. Kierownik Jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do wyznaczenia 0Soby
odpowiedzialnej za wprowadzanie odpowiednich danych do rejestrow czastkowych,
sumowania rejestru czastkowego i czastkowych deklaracji VAT-7.
25. Osoby wprowadzajace dane do rejestrow czastkowych, zbiorczego rejestru oraz
sporzadzajace deklaracje czastkowa VAT-7 i zbiorcza deklaracje VAT-7 sg odpowiedzialne
za ich prawidlowo$¢ i zgodno$¢ z dokumentami zrédtowymi.
26. Jednostki organizacyjne nieposiadajace w danym miesigcu sprzedazy opodatkowanej, jak
rowniez zakupow, od ktorych podatek VAT podlegatby odliczeniu zobowigzane sa do
sporzadzenia zerowych rejestrow czastkowych i zerowych deklaracji czastkowych VAT-7.
27. Kierownicy Jednostek zobowigzani sg do wyznaczenia 0Soby odpowiedzialnej
za prawidlowe rozliczanie VAT oraz terminowe 1 rzetelne przekazywanie danych
dotyczacych rozliczania VAT do Referatu Finansowego.
28. Zobowigzuje si¢ Kierownikow Jednostek do Scistego przestrzegania postanowien
niniejszej Procedury, jako jednego z elementow polityki rachunkowosci stosowanej przez
Jednostke organizacyjng.
29. Pracownicy Jednostek organizacyjnych odpowiedzialni sg za realizacje¢ zadan okreslonych
niniejszg Procedura. Nieprzestrzeganie postanowien Procedury stanowi naruszenie
obowigzkow stuzbowych.
30. W przypadku prowadzenia czynnos$ci przez organy podatkowe lub skarbowe (czynnosci
sprawdzajace, kontrola podatkowa, postgpowanie podatkowe, kontrola skarbowa) wobec
Gminy Celestynow pracownicy Jednostki organizacyjnej wyznaczeni przez Kierownikow
Jednostek zobowigzani sg do sktadania stosowanych wyjasnien i dodatkowych dokumentoéw
w sprawach dotyczacych Jednostki organizacyjnej, ktora reprezentuja.




Rozdzial 4
Zasady wyliczenia pre-wspotczynnika i wspolczynnika proporcji

§ 4.
1. Kierownicy wszystkich Jednostek zobowigzani sg do obliczenia wartosci pre-
wspotczynnika zgodnie z art. 86 ust. 2a ustawy o VAT oraz warto$ci wspotczynnika zgodnie
z art. 90 ust. 3 ustawy o VAT.
2. Dla celow wyliczenia kwoty podatku VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu
z uwzglednieniem pre-wspotczynnika VAT za obowigzujaca przyjmuje si¢ metodg, o ktorej
mowa W rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celow dzialalnosci
gospodarczej w przypadku niektorych podatnikow (Dz. U. z 2015 r., poz. 2193) w zw. z art.
86 ust. 22 ustawy o VAT.
3. Kierownicy Jednostek przekazujg warto$¢ wstepnie wyliczonego pre-wspotczynnika
i wspotezynnika za dany rok do Referatu Finansowego w formie elektronicznej na adres
e-mail: vat@celestynow.pl w terminie do 15 lutego danego roku.
4. Na koniec kazdego roku Kierownicy Jednostek sa zobowigzani do obliczenia ostatecznej
wartosci pre-wspolczynnika oraz wspotczynnika na podstawie faktycznie zrealizowanego
obrotu sprzedazy przez okreslong Jednostke organizacyjng w danym roku.
5. Kierownicy Jednostek przekazujg warto$¢ obliczonego na koniec roku pre-wspotczynnika
i wspotezynnika za dany rok do Referatu Finansowego w formie elektronicznej na adres
e-mail: vat@celestynow.pl w terminie do 15 lutego kolejnego roku.
6. Kierownicy Jednostek sa zobowigzani do dokonania korekty wynikajacej z roznicy miedzy
wartoscig wstepnego 1 ostatecznego pre-wspotczynnika i wspodtczynnika za dany rok
w czastkowej deklaracji VAT-7 oraz zbiorczej deklaracji VAT-7 za styczen nastgpnego roku.

Rozdzial 5

Obieg dokumentow zwiazanych ze skladaniem czastkowych deklaracji VAT przez
Jednostki organizacyjne

§ 5.
1. Kierownicy Jednostek zobowigzani sg do dostarczania deklaracji czastkowych VAT-7 wraz
z odpowiadajagcymi im sumami rejestrow czastkowych do Bira Obstugi Mieszkanca Urzedu
Gminy w Celestynowie w nieprzekraczalnym terminie do 15-tego dnia kazdego miesigca
za miesigc poprzedni.
2. Kierownicy Jednostek, ktére w danym okresie rozliczeniowym dokonywaty transakcji
wewnagtrzwspolnotowych zobowigzani sg do dostarczania wraz z czastkowa deklaracjg
VAT-7 réwniez informacji podsumowujacej (VAT-UE). Jednostki, ktore nie dokonywaty
w danym okresie rozliczeniowym transakcji wewnatrzwspolnotowych nie przesylajg
informacji podsumowujace;j.
3. Kwoty ujmowane w deklaracjach czastkowych VAT-7 powinny obejmowaé warto$ci
w groszach (bez zaokraglen).
4. Kierownik Jednostki zatwierdza sumowanie rejestru czastkowego i deklaracj¢ czastkowsg
VAT-7. Deklaracja czastkowa VAT-7 jest podpisywana przez Kierownikow Jednostek.
5. Kierownicy Jednostek dostarczaja deklaracje czastkowe VAT-7 1 sumy rejestrow
czastkowych, na adres e-mail: vat@celestynow.pl.



6. Kierownik Jednostki wptaca rownowarto$¢ kwoty nadwyzki podatku naleznego nad
naliczonym wynikajacej ze sktadanej deklaracji czastkowej VAT-7 na rachunek bankowy
Urzedu Gminy w Celestynowie o numerze: 16 8001 0005 2002 0008 6091 0041. W tytule
przelewu nalezy poda¢: [SYMBOL JEDNOSTKI] / [MIESIAC /ROK]/PODATEK VAT].
7. Za nieprzekazanie deklaracji czastkowej VAT-7 wraz z sumowaniem rejestru czastkowego
badz nieprzekazanie kwoty nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym wynikajacej
z deklaracji w wyznaczonym terminie odpowiada kierownik Jednostki, ktory nie dopetit tego
obowiazku.

8. Po otrzymaniu sumowan z rejestrOw czastkowych i deklaracji czastkowych VAT-7
pracownik merytoryczny Referatu Finansowego weryfikuje, czy otrzymal wszystkie
dokumenty. Jezeli ktérakolwiek Jednostka nie dostarczyta wszystkich niezbednych
dokumentow, pracownik merytoryczny Referatu Finansowego wzywa Kierownika Jednostki
w formie wiadomosci e-mail lub telefonu do uzupetienia brakujacych danych oraz ztozenia
wyjasnien dotyczacych powstatej zwltoki w terminie 1 dnia roboczego od otrzymania
wezwania.

9. Po dokonaniu sprawdzenia kompletnosci danych, jezeli z nadestanej deklaracji czastkowe;j
VAT-7 wynika nadwyzka podatku naleznego nad naliczonym, pracownik merytoryczny
Referatu Finansowego weryfikuje, czy na rachunek bankowy Urzgdu Gminy w Celestynowie
wptyneta rownowarto$¢ kwoty nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym wynikajaca z
deklaracji czastkowej VAT-7. Jezeli na rachunek bankowy Urzedu Gminy w Celestynowie
nie wplyneta calo$¢ kwoty nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym wynikajaca
z deklaracji czastkowych VAT-7 przestanych przez Jednostki, pracownik merytoryczny
Referatu Finansowego wzywa Kierownika Jednostki do uiszczenia catosci kwoty nadwyzki
podatku naleznego nad naliczonym wynikajacej z deklaracji czastkowej VAT-7 w terminie
1 dnia roboczego od dnia otrzymania wezwania. Po dokonaniu sprawdzenia kompletnosci
przestanych deklaracji czastkowych VAT-7, sumowan z rejestrow czastkowych oraz
wplaconych kwot podatku pracownik merytoryczny Referatu Finansowego sumuje dane
pochodzace ze wszystkich sumowan z rejestrow W jeden zbiorczy rejestr oraz sumuje dane
pochodzace ze wszystkich deklaracji czastkowych VAT-7 w jedng zbiorczg deklaracje VAT-
7. Za prawidtowos¢ zsumowania danych odpowiada pracownik merytoryczny Referatu
Finansowego.

10. Pracownik merytoryczny Referatu Finansowego sklada zbiorcza deklaracje VAT-7
W urzgdzie skarbowym wiasciwym dla Gminy Celestynow w terminie do 25-tego dnia
miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu.

11. Wraz ze ztozeniem zbiorczej deklaracji VAT-7 — jezeli wynika z niej nadwyzka podatku
naleznego nad naliczonym - pracownik merytoryczny Referatu Finansowego wptaca podatek
w terminie do 25-tego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, ktorego dotyczy zbiorcza
deklaracja VAT-7, na rachunek bankowy wiasciwego urzedu skarbowego.

12. Jezeli w deklaracji czastkowej VAT-7 danej Jednostki wystgpita nadwyzka VAT
naliczonego nad naleznym, a w zbiorczej deklaracji VAT-7 zlozonej przez Gming
Celestynoéw do wlasciwego urzedu skarbowego wynika podatek nalezny do zaptaty, to kwota
nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym wynikajaca z deklaracji czastkowej VAT-7 danej
Jednostki podlega zwrotowi tej Jednostce.

13. Jezeli ze ztozonej deklaracji czastkowej VAT-7 danej Jednostki wynika zwrot podatku, a
w wyniku przeprowadzonej kontroli podatkowej, postepowania podatkowego lub czynnosci
sprawdzajacych przez organy podatkowe, cze$¢ lub calos¢ kwoty zwrotu nadwyzki VAT
naliczonego nad naleznym zadeklarowana przez Gming Celestynow W zbiorczej deklaracji
VAT-7 nie zostataby zwrocona Gminie Celestynow, Gmina Celestynow wstrzymuje zwrot tej
kwoty w odniesieniu do Jednostki, ktorej rozliczenia VAT zostaly zakwestionowane przez
organy podatkowe. Dopiero w wyniku otrzymania przez Gmin¢ Celestynow zwrotu VAT



wykazanego w zbiorczej deklaracji VAT-7, Referat Finansowy przekazuje kwoty VAT
wykazane w deklaracjach czastkowych VAT-7 przekazanych Referatowi Finansowemu przez
Jednostki.

14. Sporzadzong, podpisang oraz opatrzona imienng pieczatka deklaracje czastkowa VAT-7
nalezy przechowywac¢ w dokumentacji Jednostki w podziale na okresy rozliczeniowe zgodnie
z Ordynacja podatkowa. Archiwizacja musi umozliwia¢ niezwtoczne przestanie dokumentow
na zadanie Referatu Finansowego.

Rozdzial 6

Obieg dokumentow zwigzanych ze skladaniem korekt czastkowych deklaracji VAT
przez Jednostki

§ 6.
1. W przypadku zaistnienia w danej Jednostce koniecznosci skorygowania deklaracji
czastkowej VAT-7 po jej przekazaniu, Kierownik Jednostki niezwtocznie sporzadza korekte
deklaracji czastkowej VAT-7 i rejestru czastkowego, wykazujac poprawne kwoty rozliczenia
i przekazuje ja wraz z wyjasnieniami przyczyn korekty niezwlocznie od momentu powstania
przyczyny korekty. Kazda kolejna korekta danego okresu rozliczeniowego musi zawiera¢ w
zbiorczym rejestrze kolejny numer wersji.
2. Jezeli w wyniku korekty deklaracji czastkowej VAT-7 w danej Jednostce kwota
czastkowego zobowigzania podatkowego ulegtaby zwickszeniu w stosunku do pierwotnie
zadeklarowanej kwoty, Jednostka zobowigzana jest wraz z korektg deklaracji czastkowej
VAT-7 przekaza¢ do Referatu Finansowego srodki finansowe W kwocie powstalej rdznicy
wraz z ewentualnymi odsetkami.
3. Po otrzymaniu korekty deklaracji czastkowej VAT-7 od Jednostki, w terminie 1 dnia
roboczego pracownik merytoryczny Referatu Finansowego weryfikuje, czy korekta ta
powoduje powstanie zalegtos$ci podatkowej w rozliczeniu VAT dla Gminy Celestynow.
4. Jezeli pracownik merytoryczny Referatu Finansowego ustali, czy korekta deklaracji
czastkowej VAT-7 danej Jednostki, generuje zalegto$¢ podatkowa w rozliczeniu VAT Gminy
Celestynow, pracownik merytoryczny Referatu Finansowego do wilasciwego urzedu
skarbowego oraz przelewa do urzgdu skarbowego odpowiednie kwoty pieni¢zne, przekazane
weczesniej do Referatu Finansowego przez dang Jednostke.
5. Sporzadzona, podpisang oraz opatrzong imienng pieczatka korekte deklaracji czastkowe;j
VAT-7 oraz korekte rejestrow czastkowych nalezy przechowywa¢ w dokumentacji Jednostki
w podziale na okresy rozliczeniowe z zachowaniem wymogow Ordynacji podatkowe;j.

Rozdzial 7

Zasady dokonywania przez Jednostki wstecznych korekt rozliczen podatku za okresy
rozliczeniowe sprzed centralizacji

§7.

1. Jednostka, ktora po dniu podjecia przez Gming Celestynow wspodlnego rozliczania podatku
VAT wraz ze wszystkimi Jednostkami, dokona ztozenia korekt deklaracji czastkowych VAT-
7 niezwigzanych z Wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci za okresy rozliczeniowe sprzed
centralizacji zobowigzana jest sporzadzi¢ i przekaza¢ Referatowi Finansowemu wraz z
korektami deklaracji czastkowych VAT-7 informacje do urzgdu skarbowego, iz
przedmiotowe korekty nie sa sktadane w zwiazku z Wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci,
zgodnie z Zatacznikiem nr 3.



Rozdzial 8

Obieg dokumentéw zwigzanych ze skladaniem JPK przez Jednostki i Komorki
organizacyjne

1. Kierownicy Jednostek wraz z dostarczaniem deklaracji czastkowych VAT-7, o ktérych
mowa w Rozdziale 5, zobowigzani sa do dostarczenia pliku JPK VAT do Referatu
Finansowego w formacie zgodnym z przedstawionym w Rozporzadzeniu MF na adres e-mail:
vat@celestynow.pl.

2. Pracownik merytoryczny Referatu Finansowego agreguje wszystkie otrzymane pliki
JPK VAT, o ktéorych mowa w ust. 1, w formacie zgodnym z przedstawionym w
Rozporzadzeniu MF 1 taki plik przesyta do organu podatkowego w sposdb podany na stronie
internetowej Ministerstwa Finansow.

3. W przypadku =zaistnienia w danej Jednostce koniecznosci skorygowania deklaracji
czastkowej VAT-7, o ktorej mowa w Rozdziale 6, Kierownik takiej Jednostki organizacyjnej
zobowigzany jest wraz z korektg deklaracji czastkowej przesta¢ roéwniez odpowiadajacy jej
skorygowany plik JPK_ VAT do Referatu Finansowego w formacie zgodnym z
przedstawionym w Rozporzadzeniu MF na adres e-mail: vat@celestynow.pl.

4. Na wezwanie pracownika merytorycznego Referatu Finansowego, Kierownicy Jednostek
zobowigzani s3 do wygenerowania 1 przesylania nast¢pujacych modutéw JPK: JPK WB -
wyciag bankowy, JPK MAG - dane z magazynu, JPK_FA - faktury VAT, JPK_KR - ksi¢gi
rachunkowe. W wezwaniu pracownik merytoryczny Referatu Finansowego okresla ktore
moduty JPK, za jakie okresy rozliczeniowe i w jakim terminie Kierownik Jednostki jest
zobowigzany przekaza¢ do Referatu Finansowego w formacie zgodnym z przedstawionym w
Rozporzadzeniu MF na adres e-mail: vat@celestynow.pl..

5. Wszelkie dane dotyczace JPK przekazywane sg do organu podatkowego za posrednictwem
Referatu Finansowego. Kierownicy Jednostek nie sg uprawnieni do przesytania jakichkolwiek
dokumentéw w zakresie JPK bezposrednio do organu podatkowego.

Rozdzial 9
Whiosek 0 wydanie pisemnej interpretacji przepisow prawa podatkowego (ORD-IN)

§ 8.
1. Podstawa wystgpienia do wlasciwego organu podatkowego z  wnioskiem
o wydanie pisemnej interpretacji przepisow prawa podatkowego ORD-IN (interpretacji
indywidualnej) jest projekt wniosku przedstawiony przez Kierownika Jednostki
(projektodawce wniosku).
2. Projekt wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej winien zawierac:
1) wszystkie elementy wniosku o interpretacje indywidualng prawa podatkowego okreslone
wymaganiami Ordynacji podatkowej;
2) bardzo doktadne i wyczerpujace przedstawienie zaistniatego stanu faktycznego / zdarzenia
przysztego;
3) sformulowane pytanie przyporzadkowane do stanu faktycznego / zdarzenia przysztego;
4) whasne stanowisko w sprawie oceny prawnej zaistniatego stanu faktycznego / zdarzenia
przysztego;
5) wskazanie przepisow prawa podatkowego bedacych przedmiotem interpretacii
indywidualne;j.



3. Referat Finansowy po otrzymaniu od Kierownika Jednostki projektu wniosku
zawierajgcego dane o ktorych mowa w § 8 pkt 2 przygotowuje wniosek i przesyta
Kierownikowi Jednostki - projektodawcy wniosku celem dokonania oceny merytorycznej
oraz wniesienia ewentualnych uwag.

4. Po otrzymaniu od Jednostki zaakceptowanego przez jej Kierownika wniosku, pracownik
merytoryczny Referatu Finansowego wystepuje do wiasciwego organu podatkowego z
whnioskiem o wydanie interpretacji indywidualnej (ORD-IN).

5. W przypadku nieprzedstawienia przez Jednostke w sposdb wyczerpujacy i konkretny opisu
stanu faktycznego / zdarzenia przysztego organ podatkowy moze wezwac¢ do uzupetnienia
wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej w terminie 7 dni liczac, od dnia dorgczenia
wezwania do Urzedu Gminy Celestynow.

6. Referat Finansowy niezwtocznie przekaze wezwanie do uzupeknienia wniosku 0 wydanie
interpretacji indywidualnej do Kierownika Jednostki lub - projektodawcy wniosku, celem
przygotowania odpowiedzi na pytania zawarte w wezwaniu.

7. Kierownik Jednostki - projektodawca wniosku zobligowany jest do przestania za
posrednictwem Referatu Finansowego odpowiedzi na pytania zawarte w wezwaniu.

8. Odpowiedz, o ktorej mowa w § 8 pkt 6 i 7 nalezy przekaza¢ do Referatu Finansowego w
nieprzekraczalnym terminie, wskazanym przez Referat Finansowy.

9. Nie uzupeltnienie wniosku, o ktorym mowa w § 8 pkt 6 w wyznaczonym terminie skutkuje
wydaniem przez wilasciwy organ podatkowy postanowienia o pozostawieniu wniosku bez
rozpatrzenia.

10. Na postanowienie o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia, przystuguje zazalenie.
Zazalenie wnosi si¢ do organu, ktory je wydal w terminie 7 dni od dnia dorgczenia
postanowienia do Urzedu Gminy Celestynow.

11. W przypadku stwierdzenia przez wlasciwy organ podatkowy, ze stanowisko
przedstawione we wniosku o0 wydanie interpretacji indywidualnej ORD-IN jest
nieprawidlowe 1 wydana interpretacja indywidualna budzi watpliwo$ci prawne, wowczas
Kierownik Jednostki wystepujacy o interpretacj¢ indywidualna, posiada mozliwos¢ wezwania
do usunigcia naruszenia prawa. Wezwanie do usunigcia naruszenia prawa wnosi si¢ na pismie
do wlasciwego organu podatkowego, ktory wydal interpretacje indywidualng w terminie 14
dni, liczac od daty wptywu do Urzedu Gminy Celestynow.

12. Zazalenie, o ktorym mowa w § 8 pkt 10 oraz wezwanie do usuni¢cia naruszenia prawa, o
ktorym mowa w § 8 pkt 11 przygotowuje Kierownik Jednostki — projektodawca wniosku o
wydanie interpretacji indywidualnej a Referat Finansowy przekazuje je wlasciwemu
organowi podatkowemu, ktory wydat postanowienie lub interpretacj¢ indywidualng budzaca
watpliwosci prawne.

13. W sytuacji stwierdzenia przez wlasciwy organ podatkowy braku podstaw
do zmiany wcze$niej wydanej indywidualnej interpretacji przepisow prawa podatkowego
lub braku odpowiedzi na wezwanie do usuni¢cia naruszenia prawa przysluguje prawo
wniesienia skargi do Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego w terminie 30 dni od dnia
doreczenia do Urzedu Gminy Celestynow odpowiedzi na wezwanie do usunigcia naruszenia
prawa lub w terminie 60 dni od dnia wniesienia tego wezwania w przypadku nieudzielania
odpowiedzi na wezwanie do usunigcia naruszenia prawa, za posrednictwem organu, ktorego
dziatanie lub bezczynno$¢ uzasadnia wniesienie skargi.

14. Skarge, o ktorej mowa w § 8 pkt 13 przygotowuje i wnosi reprezentujacy Kierownika
Jednostki radca prawny w oparciu o dokumenty przedstawione przez projektodawce wniosku
0 wydanie interpretacji indywidualne;j.

15. Kierownik Jednostki - projektodawca wniosku o wydanie interpretacji indywidualnej,
winien zabezpieczy¢ $rodki finansowe celem optacenia kosztow wniesienia skargi.



16. Interpretacja indywidualna wydana przez wtasciwy organ podatkowy bedzie udostepniona
zainteresowanym Jednostkom w formie elektronicznej.

17. W przypadku kiedy otrzymana przez Jednostke interpretacja indywidualna ma skutek
prawny na zapisy w Instrukcjach, wowczas projektodawca wniosku zobowigzany jest
niezwlocznie do ztozenia projektu zmian do Referatu Finansowego celem dostosowania
zapisoOw w Instrukcjach do wydanych interpretacji indywidualnych.

18. Ztozenie wniosku 0 wydanie interpretacji indywidualnej prawa podatkowego przez
Kierownika Jednostki z pominigciem Referatu Finansowego stanowi razace naruszenie
zapisOw niniejszej procedury, za ktorg ponosi odpowiedzialnos¢ dyscyplinarng odpowiednio
Kierownik Jednostki.



Zalacznik nr 1 do Procedury obiegu dokumentéw podatkowych
w jednostkach organizacyjnych Gminy Celestynéw

w celu przygotowania i ztozenia scentralizowanej

deklaracji VAT Gminy Celestynow

Dotyczy kontrahentéw Jednostki, z ktérymi juz jest podpisana umowa na Swiadczenie ustug lub dostawe
towarow:

ANEKS do umowy nr

Strony umowy s3 $§wiadome prowadzonej przez Gmin¢ Celestynow centralizacji rozliczen
podatku od towarow i1 ustug. W zwiazku z powyzszym Strony zobowigzuja si¢, ze od 1
stycznia 2017 r. faktury zakupu beda wystawiane z nastepujacymi danymi:

Nabywca:

Gmina Celestynéw
ul. Regucka 3
05-430 Celestynow
NIP 532-105-76-50

Odbiorca faktury:
Nazwa Jednostki,
Adres Jednostki, ktora jest odbiorcg faktury.

Natomiast, faktury sprzedazy beda wystawiane z nastepujacymi danymi:

Sprzedawca:
Gmina Celestynéw
ul. Regucka 3
05-430 Celestynow
NIP 532-105-76-50

Wystawca faktury:
Nazwa Jednostki,
Adres 1 nr rachunku bankowego Jednostki, ktora jest wystawca faktury.



Zalacznik nr 2 do Procedury obiegu dokumentow podatkowych
w jednostkach organizacyjnych Gminy Celestynow

w celu przygotowania i zlozenia scentralizowanej

deklaracji VAT Gminy Celestynow

Dotyczy kontrahentow Jednostki, z ktérymi zostanie podpisana umowa na $wiadczenie ustug lub dostawe
towardéw po dokonaniu przez Gming Celestyndw centralizacji rozliczer podatku od towardéw i ustug, tj.: po dniu
1 stycznia 2017 r.

UMOWA nr__
§_
1. Faktury zakupu pomi¢dzy Stronami b¢dg wystawiane z nast¢pujgcymi danymi:
Nabywca:
Gmina Celestynéw
ul. Regucka 3

05-430 Celestynow
NIP 532-105-76-50

Odbiorca faktury:
Nazwa Jednostki
Adres Jednostki, ktora jest odbiorcg faktury

2. Faktury sprzedazy pomiedzy Stronami bedg wystawiane z nastepujacymi danymi:

Sprzedawca:
Gmina Celestynow

ul. Regucka 3
05-430 Celestynow
NIP 532-105-76-50

Wystawca faktury:
Nazwa Jednostki
Adres i nr rachunku bankowego Jednostki, ktora jest wystawca faktury.




Zalacznik nr 3 do Procedury obiegu dokumentow podatkowych
w jednostkach organizacyjnych Gminy Celestynéw

w celu przygotowania i zlozenia scentralizowanej

deklaracji VAT Gminy Celestynow

Celestynéw, _ 2016rr.
Gmina Celestynow
ul. Regucka 3
05-430 Celestynow
NIP 532-105-76-50
Naczelnik Urzedu
Skarbowego w Otwocku

Informacja

Na podstawie art. 11 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach
rozliczen podatku od towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkoéw publicznych
przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o
Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. poz. 1454) informujg, ze
sktadane korekty deklaracji podatkowych (VAT-7, VAT-7K) Gminy Celestynow za okres
......................... ! nie sg sktadane w zwiazku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci.

(podpis ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego osoby upowaznionej do reprezentowania jednostki

samorzadu )

! Nalezy podaé wszystkie okresy rozliczeniowe, w ktorych jednostki organizacyjne rozliczaly odrebnie podatek, liczac od najwczesniejszego
okresu rozliczeniowego, za jaki zostaly ztozone te korekty deklaracji podatkowych.



Zalacznik nr 4 do Procedury obiegu dokumentéw podatkowych
w jednostkach organizacyjnych Gminy Celestynow

w celu przygotowania i zloZenia scentralizowanej

deklaracji VAT Gminy Celestynow

Celestynow, 2016r.
Gmina Celestynow
ul. Regucka 3
05-430 Celestynow
NIP 532-105-76-50
Naczelnik Urzedu
Skarbowego w Otwocku

Informacja

Na podstawie art. 11 ust. 1 pkt 2 lit. a ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczeg6lnych
zasadach rozliczen podatku od towarow 1 ustug oraz dokonywania zwrotu S$rodkow
publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udzialem srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czionkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. poz.
1454) informuje, ze skladane korekty deklaracji podatkowych (VAT-7, VAT-7K) Gminy
Celestynow za OKres ..., 2 sg skladane w zwigzku z wyrokiem Trybunatlu
Sprawiedliwo$ci 1 obejmuja / nie obejmuja* kwoty podatku naliczonego z tytutu nabycia
towarow 1 ustug finansowane ze $rodkdéw przeznaczonych na realizacje projektow, w
odniesieniu do ktorych jednostka samorzadu terytorialnego nie byla obowigzana, na
podstawie art. 17 tej ustawy, do zwrotu Srodkdw przeznaczonych na realizacje projektow.

Informuje, ze korekty deklaracp podatkowych za okres/okresy*..................... zostang zlozone
dodnia ..o :

(podpis ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowego osoby upowaznionej do reprezentowania jednostki
samorzadu )

Pouczenie

Za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy grozi odpowiedzialno$¢ przewidziana
w Kodeksie karnym skarbowym.

2 Nalezy poda¢ wszystkie okresy rozliczeniowe, w ktorych jednostki organizacyjne rozliczaty odrebnie podatek, liczac od najwczesniejszego
okresu rozliczeniowego, za jaki zostaly ztozone te korekty deklaracji podatkowych.
% Nalezy podaé okresy rozliczeniowe wymagajace uzupehienia. Wypehnia sie tylko w przypadku, o ktorym mowa w art. 11 ust. 2 tej ustawy.



