ZARZ ADZENIE Nr 0050.121.2016
BURMISTRZA TLUSZCZA
z dnia 22.12.2016 roku

w sprawie: procedury dotycacej odpowiedzialndgci za rozliczenia podatku od towaréw i
ustug dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Tuszcz i kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Tiuszczu w zwazku 2z wprowadzeniem
scentralizowanego rozliczenia podatku od towaréwustug

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 w Zzkiu z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 zpdzm.),

zarzadzam co nasgpuje:

8 1. W zwazku z pod¢ciem z dniem 1 stycznia 2017 r. przez Ggniduszcz rozliczania podatku
od towarow i ustug wraz ze wszystkimi jednostkamamizacyjnymi oraz obowzkami
wynikajacymi z Zarzadzenia nr 0050.120.2016 Burmistrza Tluszcza z @2d2.2016 roku w
sprawie zasad centralizacji rozliégzepodatku od towarow i ustug w Gminie Thuszcz wprowae s¢
"Procedur dotyczcg odpowiedzialnéci za rozliczenia podatku od towaréw i ustug dyoeétv
jednostek organizacyjnych Gminy Tiuszcz i kierodwwikkomorek organizacyjnych du
Miejskiego w Ttuszczyzwary dalej Procedur, stanowaca zahcznik do Zarzdzenia.

§ 2. Zobowjzuje s¢ wszystkich pracownikow Uezlu Miejskiego w Tiuszczu oraz jednostek
budzetowych i zakladu bugtowego doscistego przestrzegania postanofivigawartych w
Procedurze.

8 3. Wykonanie Zagdzenia powierza si kierownikom komorek organizacyjnych o
Miejskiego w Tiuszczu oraz dyrektorom i kierownikoppdnostek bugketowych i zakiladu
budzetowego Gminy Tluszcz.

8 4. Nadzér nad wykonaniem zatizenia powierza giSkarbnikowi Gminy Ttuszcz.

8 5. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

Burmistrz Ttuszcza

mgr inz. Pawet Marcin Bednarczyk



Zalgcznik do Zarzdzenia nr 0050.121.2016
Burmistrza Ttuszcza
z dnia 22.12.2016 roku

Procedura dotyczca odpowiedzialndci za rozliczenia podatku do towardéw i ustug
dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy Thuszcz
i kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Ttuszczu

§1

Postanowienia ogoélne
1. Niniejsza procedura olidla podstawowe zasady odpowiedziglriodyrektorow jednostek
organizacyjnych utworzonych przez Gmiiftuszcz i kierownikow komorek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Tluszczu za rozliczenie podatkumdarow i ustug przez GmiriTtuszcz, jak
tez wytyczne dotycgce dziatla ograniczajcych ryzyko poniesienia odpowiedzialco karno-
skarbowej.
2. Niniejsza procedura oboyziuje wszystkich pracownikow Ugdu Miejskiego w Tluszczu oraz
jednostek organizacyjnych utworzonych przez Gniiluszcz.
3. llekrat w Procedurze jest mowa o:
1) podatku VAT — naley przez to rozumiepodatek od towardw i ustug;
2) ustawie o VAT — nalgy przez to rozumieustaw z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
i ustug(t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 710);
3) KKS — naley przez to rozumieustave z dnia 10 wrzénia 1999r. Kodeks karny skarbowyj.
Dz. U. z 2013 r. poz. 186 z4m0 zm.).
4) Gminie — nalgy przez to rozumieGmire Thuszcz;
5) Urzdzie — naley przez to rozumieUrzad Miejski w Tluszczu;
6) komorce organizacyjnej wdu — naley przez to rozumie wiasciwa komérke organizacyjn
Urzedu Miejskiego w Tiuszczu odpowiedziginza realizag zadaé Gminy zgodnie z
uregulowanym odibnie podziatem kompetencji;
7) Wydziale PLF — nalg przez to rozumie Wydziat Planowania i Finanséw - komérk
organizacyjg Urzedu Miejskiego w Tiuszczu wiaiwg do spraw prowadzenia ewidencji dla celow
podatku VAT i sporzdzania deklaracji VAT;
8) jednostce organizacyjnej — najgprzez to rozumiejednostle budzetowg lub zaktad bugetowy
utworzone przez GminTluszcz;
9) Kierowniku — naley przez to rozumigkierownika komorki organizacyjnej Ugdu;
10) Dyrektorze — nalgy przez to rozumie dyrektora lub kierownika jednostki organizacyjnej
utworzonej przez GminTiuszcz;

11) Giownym Ksggowym — naley przez to rozumie gtdwnego ksigowego jednostki
organizacyjnej;
12) Upowanionym pracowniku JO — nalg przez to rozumie pracownika jednostki

organizacyjnej, wyznaczonego przez Dyrektora dgednostki jako osoba upowsiona do
dokonywania rozlicze dotyczcych podatku VAT;

13) Upowanionym pracowniku Wydziatlu PLF — nale przez to rozumie pracownika Urzdu,
upowanionego do spogrzenia czstkowej deklaracji dla Urdlu oraz deklaracji VAT-7 Gminy;
14) czstkowej ewidencji VAT — naley przez to rozumie ewidencg prowadzog dla celow
podatku VAT za poszczegolne okresy rozliczenioveepliednostki organizacyjne i U,

15) cazstkowej deklaracji VAT — nalgy przez to rozumie deklaraci sporadzary dla celow
podatku VAT za poszczegoélne okresy rozliczenioweeprjednostki organizacyjne i Uik na
aktualnie obowgzujacym formularzu VAT-7 zgodnie ze wzorem przewidziamywtasciwymi
przepisami prawa;

16) deklaracji VAT-7 Gminy — nalg przez to rozumiedeklarac sporadzary dla celow VAT dla
Gminy Tluszcz za poszczegollne okresy rozliczenioweaktualnie obowkujacym formularzu



deklaracji VAT-7 zgodnie ze wzorem przewidzianym aslwymi przepisami prawa,
uwzgkdniajgcg dane wykazane w ggtkowych deklaracjach VAT.

§2
Wyznaczenie os6b odpowiedzialnych
I podziat obowiazkéw w zakresie rozliczenia VAT
1. Dyrektor jednostki organizacyjnej wyznacza @sodpowiedzialg za czynnéci realizowane w
zwigzku z procesem rozliczenia VAT. Wyznaczenie tejbyspowinno nagpi¢ z uwzgednieniem
posiadanych przez pkompetencji w zakresie podatku VAT.
2. W celu wyznaczenia osoby odpowiedzialnej zaiecaehia VAT i przypisania jej obowzkow i
odpowiedzialnéci mazna wykorzysté wzér stanowgcy Zakcznik nr 1 do niniejszej Procedury.
3. W Urzdzie Burmistrz Ttuszcza wyznacza ogaldpowiedzialg za czynnéci realizowane w
zwigzku z procesem rozliczenia podatku VAT. Wyznaczetgg osoby powinno naghi¢ z
uwzgkdnieniem posiadanych przezhiompetencji w zakresie podatku VAT.
4. Rozliczenia jednostki organizacyjnej dla celowTVdokonywane & przez Upowanionego
pracownika JO pod nadzorem Dyrektora oraz Gtowrasggowego.
5. Dyrektor sprawuje nadzor organizacyjny oraz nwegezny nad podlegtymi mu pracownikami
jednostki organizacyjne.
6. Rozliczenia Urgdu dla celéw VAT dokonywaney rzez Upowanionego pracownika Wydziatu
PLF.
7. Skarbnik Gminy sprawuje nadzér organizacyjnyzoraerytoryczny nad podlegtymi mu
pracownikami Urzdu.
8. Pozostali pracownicy jednostki organizacyjndp@wigzani $ do niezwtocznego przekazywania
Upowanionym pracownikom JO wszelkich dokumentow wphyesch na prawidiowé
czagstkowych deklaracji VAT, w tym faktur, uméw orazniych dokumentow ksgowych, istotnych
z punktu widzenia rozliczeVAT.
9. Pozostali pracownicy Ugdu zobowsgzani g do niezwtocznego przekazywania Upawi@nemu
pracownikowi Wydziatu PLF wszelkich dokumentéw wpbjacych na prawidtow& czastkowych
deklaracji VAT oraz deklaracji VAT-7 Gminy, w tymaktur, uméw oraz innych dokumentéw
ksiegowych, istotnych z punktu widzenia rozlié2@AT.

§3

Zakres i zasady odpowiedzialnéci za rozliczenie podatku VAT
1. Dyrektor, Gtowny ksigowy, Upowaniony pracownik JO oraz Upowmaiony pracownik
Wydziatu PLF ponosgodpowiedzialné¢, w tym odpowiedzialn&€ na zasadach przewidzianych w
KKS, za prawidtow realizaci obowihzkow przypisanych im w niniejszej Procedurze oraz
okreslonych w Zaradzeniu nr 0050.120.2016 Burmistrza Tluszcza z 88ia2.20160ku.
2. Dyrektor, Gtowny ksigowy oraz Upowzniony pracownik JO ponoszodpowiedzialnét za
rzetelnd¢ i zgodnd¢ z przepisami prawa podatkowego rozlicaAT jednostki organizacyjnej, w
tym prawidtowa¢ czastkowych ewidencji VAT i cgstkowych deklaracji VAT.
3. Pozostali pracownicy Jednostki organizacyjnegzotJrzdu ponosz odpowiedzialnét za
rzetelng¢ dokumentacji, o ktérej mowa odpowiednio w 82 8st.9, jak rownie za gromadzenie i
terminowe przekazanie odpowiednio do Upemianych pracownikéw JO oraz Upowaonego
pracownika Wydzialu PLF kompletnej dokumentacji, tywmjacej na prawidtow kalkulacg
zobowpzan podatkowych.



§4
Dziatania ograniczapgce ryzyko popetnienia czynu zabronionego
I poniesienia odpowiedzialnéci karno-skarbowe;j
1. W celu zapewnienia prawidtow® rozliczem w zakresie VAT w Gminie oraz uniktia
odpowiedzialnéci za przesfpstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe na zasadadtorych
mowa w KKS, Dyrektor, Gtéwny ksgowy, Upowaniony pracownik JO oraz Upowaiony
pracownik Wydzialu PLF zapewnigjzgodndé wykonywanych czynri@i z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa oraz regulacjami wetvonymi, jak te zobowhzani g do
zachowania nalgtej staranngci i rzetelndci wymaganej w zwizku z dokonywaniem rozliche
VAT.
2. W trakcie przygotowywania i weryfikacji rozliazeVAT osoby wymienione w ust. 1
zobowhzane g do kierowania si wiedz fachows, a take do statej dbakezi o poziom wiedzy
wlasnej oraz pozostatych pracownikow jednostki nigacyjnej i Urzdu w przedmiotowym
zakresie.
3. Upowaniony pracownik JO zobowzany jest na bigco weryfikowa zmiany stanu prawnego
w zakresie podatku VAT, w tym oboyzku wystawiania faktur oraz ich wymaganych elementé
przewidzianych w ustawie o VAT, oboyzku ewidencjonowania ok$®nych rodzajow sprzeds
za pomog kas fiskalnych.
4. W przypadku, gdy prawidtowe zaklasyfikowanie ejanansakcji dla celéw VAT uzataione jest
od statusu kontrahenta (status czynnego podatrfa sfatus podatnika VAT UE), Upowmaiony
pracownik JO jest zobowzany do sprawdzenia jego danych zasrednictwem dospnych
systemow.
5. Postanowienia ust. 3-4 stosuje ailpowiednio do Upowaionego pracownika Wydziatu PLF w
odniesieniu do rozliczeVAT Urzedu.
6. Upowaniony pracownik Wydzialu PLF dokonuje weryfikacjiompletngci przekazanych
danych oraz zgodioi zapisow cgstkowych ewidencji VAT z danymi wykazanymi wastkowych
deklaracjach VAT.
7. Upowaniony pracownik Wydzialu PLF jest uprawniony do wféeacji rozliczen VAT
dokonywanych przez jednostki organizacyjne. W tywiuenaze on w szczegolioi zwrdci sie do
0s6b wyznaczonych w poszczegolnych jednostkactosbpio przekazanie wygaien dotyczcych
dokonanego przez nie rozliczenia.
8. W przypadku, gdy po przekazaniu do &tz czstkowych ewidencji VAT i cgstkowych
deklaracji VAT zostasp stwierdzone nieprawidtovgoi lub zaistnieje inna okoliczié skutkupca
konieczndcig dokonania korekty rejestrow lub deklaracji VAT dany miesic, okolicznag¢ te
nalezy niezwtocznie zgtosi do Dyrektora oraz Upowaionego pracownika Wydzialu PLF oraz
sporzdzi¢ i przekazé do Urzdu niezlgdne korekty wraz z uzasadnieniem przyczyn korekty.
9. Jeeli wysigpi konieczné¢ skorygowania deklaracji VAT-7 Gminy, w tym na skt
okolicznaci, o ktérych mowa w ust. 7-8, uposvaony pracownik Wydziatu PLF informuje o tym
niezwtocznie Skarbnika Gminy oraz spgiza korek§ deklaracji VAT-7 Gminy wraz z pisemnym
uzasadnieniem i sktada ¢lo wtaciwego urzdu skarbowego.
10. W przypadku kontroli podatkowej lub skarbowegliczern podatku VAT Gminy w razie
potrzeby jednostki organizacyjne zobgpane § w wyznaczonym terminie oraz w wyznaczony
spos6b udospni¢ posiadan przez nie dokumentagc{w tym faktury oraz umowy z kontrahentami),
jak tez udziel&d wszelkich niezbdnych wyj@nien w zakresie dokonywanego przez te jednostki
rozliczenia VAT. Powysze ma na celu unikggie postawienia osobom odpowiedzialnym za
rozliczenia VAT zarzutu udaremniania lub utrudné&anwykonania czynrigi stuzbowej osobie
uprawnionej do przeprowadzenia czybticsprawdzajcych, kontroli podatkowej lub skarbowe;j.
11. W przypadku wtpliwosci co do wiaciwe] klasyfikacji podatkowej okéonych zdarzé
gospodarczych, ktérych pomimo peiych prob ich wyjanienia we wlasnym zakresie przy
wykorzystaniu dogpnychzrédet wiedzy nie udato swyeliminowa:, Upowanieni pracownicy JO
zobowgzani ¢ do zgtaszania ich Gtéwnemu kgowemu lub Dyrektorowi.



12. Watpliwosci Upowanionych pracownikéw JO co do prawidtowego rozlidaavAT, ktére nie
zostaly usurite przez Gtownego ksyjowego lub Dyrektora w trybie, o ktorym mowa wt.ugl

Sa niezwtocznie zgtaszane nasmpie przez Upowznionego Pracownika JO Upowaonemu
pracownikowi Wydziatu PLF.

13. W przypadku wtpliwosci, ktére nie zostaly uswie w trybie, o ktébrym mowa w ust. 12,
Upowazniony pracownik Wydziatu PLF konsultuje teatpliwosci ze Skarbnikiem Gminy, ktéry
moze podj¢ decyzg o skonsultowaniu giz doradg podatkowym lub zteeniu wniosku o wydanie
interpretacji indywidualnej przepisow prawa podatkgo.

14. Niezalenie od postanowieust. 11-13, w przypadku zidentyfikowania przez Wwpmmionego
pracownika Wydziatu PLF gipliwosci, o ktérych mowa w ust. 11, w sprawach dotgyzh
rozliczea VAT Gminy, pracownik ten zgtasza tokoliczngé¢ Skarbnikowi Gminy, ktory mie
podj¢ decyzg o wyjasnieniu tych wtpliwosci w sposéb, o ktérym mowa w ust. 13.

15. W przypadku nieprawidiowoi w rozliczeniach VAT skutkygych popetnieniem czynu
zabronionego, celem unikmia poniesienia odpowiedzialéw karno-skarbowej, naty
niezwtocznie — w zalaosci od okoliczndci — ztazy¢ koreke deklaracji VAT-7 Gminy i w cakxi
uisci¢ naleznos¢ publicznoprawn uszczuplon lub naraong na uszczuplenie (stosownie do art. 16a
KKS) lub zawiadomi o popetnieniu czynu organ powotany doigania, ujawniac istotne
okolicznaici tego czynu, w szczegolém osoby wspotdziatgre w jego popetnieniu (stosownie do
art. 16 KKS). W tym celu maa wykorzysta wzor zawiadomienia okéony w Zahczniku nr 2 do
Procedury.



Zafgcznik nr 1 do Procedury

Thuszcz, dnia ....coeevenennen.

POWIERZENIE OBOWI AZKOW | ODPOWIEDZIALNO SCl
W ZAKRESIE ROZLICZENIA PODATKU OD TOWAROW | USLUG ( VAT)

Na podstawie ........................ (wskazanie przepisu) Regulaminu organizacyjnego
.............................................................. (wskazanie nazwy jednostkiyv Tiuszczu
powierzam:

Panu/Pani..........cccovoiiiiiiiiinienn.

(wskazanie osoby)

zatrudnionemu/Nej NA STANOWISKU ........uiu i e e e e e e e e e e eenenaas

(wskazanie jednostki)

nastpujagce obowjzki w zakresie rozliczenia podatku od towaréw iugsiVAT) w zakresie
dziatalngci jednostki:

1) prowadzenie dokumentacji w celu rozliczenia pkdaVAT zwigzanej z dziatalniia
wykonywary przez jednostk

2) sporadzanie czstkowych ewidencji VAT za poszczegblne maesi rozliczeniowe, w ktorych
bedg ujmowane czynn@i podlegajce opodatkowaniu podatkiem VAT wykonywane przez
jednostk (ewidencja sprzedg) oraz nabycia towarow i ustug dokonywane przeingstle, od
ktérych podatek VAT podlega odliczeniu (ewidenckapu);

3) sporadzanie, na podstawie gstkowych ewidencji VAT, cgstkowych deklaracji VAT;

4) sporadzanie innych cgstkowych deklaracji VAT, o ktérych mowa w Zadzeniu Nr ........

Burmistrza Gminy Tluszcza z dnia ...... listopada 201 rsprawie zasad centralizacji rozliaze
podatku od towarow i ustug w Gminie Ttuszcz;
5) przekazywanie — na zasadach i w terminachsttkrgch w Zarzdzeniu Nr ........ Burmistrza

Tluszcza z dnia ...... 2016 r. — do Ydu Miejskiego w Ttuszczu ewidenciji i deklaracjiktdrych
mowa w pkt. 2-4 powsej;

6) przekazywanie — na zasadach i w terminachstikrgch w Zaradzeniu Nr ........ Burmistrza
Tluszcza z dnia ...... listopada 2016 r. — na wydzieloaghunek bankowy Uedu Miejskiego
nadwyki podatku nalenego nad naliczonym, wykazane] wastkowej deklaracji VAT za dany
miesic.

Powierzenie obowizkéw i odpowiedzialngci we wskazanym zakresie ob@ziuje od dnia
...................... I maze by cofnicte w kadym czasie bez wypowiedzenia. Powierzenie
obowigzkow i odpowiedzialnéci wygasa w przypadku zmiany stanowiska lub ustatesunku

pracy.
Wyrazam zgog i przyjmuje do stosowania

(podpis pracownika) (podpis Dyrektora jednostki organizacyjnej)



Zafgcznik nr 2 do Procedury

(miejscofp (data)

(adres zamieszkania sprawcy)

dziatajaca(y) jako:

(nazwa jednostki)

z siedzily w:

(adres siedziby jednostki)

(adres siedziby organdécigania)

ZAWIADOMIENIE O POPELNIENIU CZYNU ZABRONIONEGO
(CZYNNYZAL)
Zgodnie z art. 16 8§ 1 ustawy z dnia 10 wrZaia 1999 roku Kodeks karny skarbowy (tekst
jednolity: Dz.U. z 2013r. poz. 186 z jmd zm.), dalej - "KKS", w celu skorzystania z
przewidzianej w tym przepisie instytucji przyznania si¢ do popetnienia czynu zabronionego
(tzw. czynnegazalu), niniejszym

ZAWIADAMIAM
O popetnieniu przeze mnie czynu zabronionego poleggego na tym,ze:*
*(Nalezy opisa popetniony czyn)

—tj. czynu okreslonego w art. ..........coeevvvvviiniiinnnnnn KKS.

Jednoczdénie pragne ujawni¢ istotne okoliczndgci tego czynu:*
*(Nalezy opisa/wyjasni¢ okoliczn@ci popetnienia wskazanego czynu zabronionego)



Powyzsze okolicznéci potwierdzone & dowodami w postaci:*
*(W przypadku gdy sprawca czynu zabronionego jedbmiespowotd okreslone dowody (np. w
postaci dokumentow) potwierdzag powotane okoliczdoi popetnienia tego czynu.

Dowody te zahczam do niniejszego pisma.*
*(W przypadku gdy sprawca czynu zabronionego powaijesilone dowody potwierdzgge
okoliczndci popetnienia tego czynu.

Jednoczénie informuf, ze przy popetnieniu wiej opisanego czynu nie wspotdziatata(e)m z
jakakolwiek osola trzeci*. / Jednoczénie informug, ze przy popetnieniu wiej opisanego czynu
wspOtdziatata(E)M  Z oo zamieszkalym) w
*(W przypadku, gdy przy popetnieniu danego czyrbraraonego sprawca wspoétdziatat z ogob
trzeciy, nale’ly wskaza te osoly oraz zakres, w jakim uczestniczyta ona w jego ipag@u.)

Oswiadczam, ze nie miata(e)m zamiaru popetnienia wskazanego czyrzabronionego, a moje
dziatanie w zadnym wypadku nie zmierzato do unikngcia opodatkowania, uszczuplenia §dz
narazenia na uszczuplenie nalenosci publicznoprawne;j.

Ze wzgkdu na powyzsze okoliczndci oraz tresé art. 16 81 KKS wnosz o odsypienie od
stosowania sankcji przewidzianych w KKS.

Z powazaniem,

(podpis sprawcy sktadegego zawiadomienie)
Zatgczniki:*

2

*(W miare mcliwosci nalety zaczy do pisma:

- dowody potwierdzare powotane w gimie okoliczngci popetnienia czynu zabronionego

- oraz dokumenty potwierdzage dopetnienie okstonych obowjzkéw, (ktorych niedopetnienie
stanowi ista¢ czynu zabronionego). Przyktadowo, w sytuacji piertia w ustawowym terminie
deklaracji podatkowej i niezaptacenia w wymagangmminie podatku, do pisma najezahczy
stosown deklaracy oraz dowdd zaptaty naleego podatku wraz z odsetkami za zwikzy czym,
podatnik/ptatnik sktadacy zawiadomienie nie ma ob@aku jednoczesnego uiszczenia frateci
publicznoprawnej (podatku). Me zrobi to w terminie wyznaczonym przez uprawniony organ).



