


Zatgcznik nr 1

Do zarzadzenia Nr 126.2022
Wojta Gminy Rawa Mazowiecka
Z dnia 31 grudnia 2022r.

Procedura centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT)
w Gminiec Rawa Mazowiecka i jej jednostkach organizacyjnych

§ 1 Postanowienia wstepne

1. Niniejsze zasady okreslajg ogolne postanowienia zwigzane z centralizacjg rozliczen
podatku od towaréw 1 ustug w Gminie Rawa Mazowiecka, czynnosci stuzace do terminowego
i prawidlowego rozliczenia przez Gming Rawa Mazowiecka naleznosci publicznoprawnych
dotyczacych podatku od towaréw i ustug, a takze podstawowe zasady odpowiedzialnosci w
ramach sprawowania poszczegolnych funkcji.

2. Niniejsza procedura obowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy Rawa Mazowiecka oraz
pracownikow pozostaltych jednostek organizacyjnych Gminy Rawa Mazowiecka.

3. Rozliczenia podatku od towarow i ustug dokonywane sg zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa podatkowego. Kwoty zobowigzan podatkowych oraz warto$ci VAT
naliczonego s3 kalkulowane w oparciu o wlasciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym
przebiegiem zdarzen gospodarczych oraz raportowane i uiszczane w terminach wynikajacych
Z przepiséw prawa.

§ 2 Definicje

Uzyte w niniejszym dokumencie definicje oznaczaja:

1) Gmina - Gmina Rawa Mazowiecka;

2) VAT - podatek od towarow i ustug;

3) jednostka organizacyjna - jednostka budzetowa Gminy lub samorzgdowy zaktad
budzetowy Gminy;

4) deklaracja czastkowa VAT-7 - deklaracja sporzadzona za poszczegdlne okresy
rozliczeniowe przez jednostki organizacyjne dla celow VAT w oparciu o aktualnie
obowiazujacy formularz deklaracji VAT-7, uwzgledniajaca transakcje sprzedazowe i
zakupowe, dokonane przez dana Jednostke Organizacyjna;

5) deklaracja zbiorcza VAT-7 - deklaracja VAT-7 Gminy za dany okres rozliczeniowy VAT
sporzadzona w oparciu o deklaracje czastkowe VAT-7;

6) Kierownik jednostki organizacyjnej - kierownik jednostki organizacyjnej bagdz osoba
wyznaczona przez kierownika tej jednostki do nadzoru nad procesem rozliczenia VAT i
podpisywania przygotowanych deklaracji czesciowych;

7) upowazniony pracownik - pracownik jednostki organizacyjnej, ktéremu powierzono
obowigzki wynikajace z niniejszego zarzadzenia;

8) ustawa 0 VAT - ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardéw i ustug

(Dz. C. 22016 ., poz. 710 z p6zn. zm.);

9) ustawa o szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towarow i ustug - ustawa z dnia 5
wrzesnia 2016 roku o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz
dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
czlonkowskich Europejskiego porozumienia 0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego;

10) wspolczynnik - sposdb okreslenia struktury sprzedazy wedtug proporcji, o ktorej mowa w
art.90 ust. 3 ustawy o VAT,



11) prewspétczynnik - sposob okreslenia proporcji, o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a - 2h oraz
ust.22 ustawy o VAT;

§ 3 Zagadnienia ogélne

1. Jednostki organizacyjne nie skladaja do wtasciwych urzedow skarbowych deklaracji
podatkowych VAT. Deklaracja podatkowa VAT skiadana jest tylko przez Gmine, ktora jest
podatnikiem w rozumieniu ustawy o VAT w zakresie dziatalnosci Gminy obejmujgcym
wszystkie jednostki organizacyjne.

2. Zakres dzialalnosci merytorycznej prowadzonej przez Gming i jej jednostki organizacyjne
nie ulega zmianie, z zastrzezeniem zmian okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

3. Sprzedawca i nabywcg dla jednostek organizacyjnych jest:

Gmina Rawa Mazowiecka

Al. Konstytucji 3 Maja 32

96-200 Rawa Mazowiecka

NIP: 8351543055

REGON: 750148420

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych wymienionych w Zalgczniku nr 2 do zarzgdzenia sa
zobowiazani do postugiwania si¢ numerem NIP Gminy 8351543055 w zakresie czynnosci
prawnych zwiazanych z podatkiem VAT.

5. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolito$ci rozliczen podatku VAT w Gminie ustala sie
metod¢ bezposredniego rozliczenia podatku VAT naliczonego tj. zgodnie z art. 86 ust. 1
ustawy o VAT.

6. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT z urzedem skarbowym
zobowiazuje si¢ Kierownikow jednostek organizacyjnych do nastepujacych czynnosci:

a) wdrozenia "Procedury centralizacji rozliczen podatku od towardw i ustug (VAT) w Gminie
Rawa Mazowiecka i jej jednostkach organizacyjnych" w podlegtych jednostkach;

b) dokonanie przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke organizacyjna i
odprowadzanych do budzetu, pod katem opodatkowania podatkiem VAT, zwolnionych z
opodatkowania podatkiem VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT -
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

¢) dokonanie wszelkich czynnosci, ktore zostaty okreslone dla jednostek organizacyjnych
przez ustawe o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug;

d) prowadzenia rejestrow czastkowych w zakresie zakupow i sprzedazy opodatkowane;j
podatkiem VAT i zwolnionej z podatku VAT zgodnie z art. 109 ust. 3 ustawy o VAT;

e) sporzadzania deklaracji czgstkowych VAT dotyczacych prowadzonej dziatalnosci;

f) wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za prawidlowo$¢ rozliczen podatku VAT w
jednostkach organizacyjnych i przekazanie tych danych do Urzedu Gminy;

g) sporzadzenie anekséw do zawartych i obecnie realizowanych uméw zmieniajacych strone
umowy na Gming;

h) w przypadku jednostek organizacyjnych, ktére do tej pory nie byly czynnymi podatnikami
VAT sporzadzenie aneksow do zawartych uméw o doliczeniu kwoty podatku wedtug
odpowiedniej stawki VAT do wykonywanej ustugi;

1) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce
organizacyjnej, w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem
podatku VAT;

J) przekazywanie srodkéw finansowych na zaptate podatku VAT na wskazane konto Gminy.
7. Nowo zawierane umowy cywilnoprawne nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy. W tym celu
jednostka organizacyjna, jako stron¢ umowy zobowigzana jest podac:

Gmina Rawa Mazowiecka, Al. Konstytucji 3 Maja 32, 96-200 Rawa Mazowiecka

NIP: 8351543055; REGON: 750148420



- reprezentowana przez: funkcja/stanowisko osoby reprezentujacej jednostke organizacyjna i
nazwa jednostki organizacyjnej: ........ , adres jednostki organizacyjnej: ......,

§4 Faktury sprzedazowe i zakupowe
1. Dokumentowanie sprzedazy towarow i ustug oraz zakupdw i ustug winno odbywac si¢
w imieniu i na rzecz Gminy. Wystawianie i otrzymywanie faktur dotyczacych jednostek
organizacyjnych powierza si¢ tym jednostkom.
2. Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie sprzedazy towaru lub
ustugi powinno wynika¢ w szczeg6lnosci z umowy lub innego dokumentu zawartego w
ramach prowadzonej dziatalnosci jednostki organizacyjne;.
3. Wystawiajac faktury jednostki organizacyjne zobowiazane sg do przestrzegania przepiséw
ustawy o VAT.
4. Do wystawienia faktur zobowigzany jest upowazniony pracownik.
5. Jednostka organizacyjna jest zobowigzana do dopelnienia obowigzkow dokumentacyjnych
w odniesieniu do dokonywanych przez nig transakcji sprzedazy. Kazda czynno$é stanowiaca
dostawe towaréw/$wiadczenie ustug podlega weryfikacji pod katem koniecznosci
wystawienia faktury oraz zarejestrowania jej przy uzyciu kasy fiskalne;.
6. Faktury musza zawiera¢ wszystkie elementy, o ktorych mowa w art. 106 e ustawy o VAT
oraz dane okreslone w ust. 11 niniejszego paragrafu.
7. Wprowadza si¢ obowiazek kontroli autentycznosci pochodzenia faktury. Oznacza to
zbadanie tozsamos$ci dokonujacego dostawy, ustugodawcy lub wystawcy faktury poprzez
zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym zdarzeniem
gospodarczym przez analiz¢ zamdowienia, zakupu, dostawy. terminu ptatnosci i kwoty
platnosci.
8. Obowiazuje kontrola integralnosci tresci faktury w zakresie zapewnienia niezmiennosci
danych na fakturze. W tym celu nalezy stwierdzié, czy dokument zostat wystawiony w sposdob
prawidlowy i czy na zadnym etapie nie zostal zmieniony.
9. Upowazniony pracownik wystawiajacy faktury sprzedazy zobowigzany jest do posiadania
dokumentow potwierdzajacych wykonanie ustugi, dostarczenie i wydanie towaru oraz
umowy, ktore potwierdzaja przyjety sposob fakturowania.
10. Na fakturach jako sprzedawca/nabywca powinna widnie¢ Gmina.
11. Przy okresleniu strony umowy zawieranej przez jednostke organizacyjng na dostawe
towarow lub ustug winien znajdowac si¢ zapis:

Sprzedawca: Gmina Rawa Mazowiecka

Al. Konstytucji 3 Maja 32

96-200 Rawa Mazowiecka

NIP: 8351543055

REGON: 750148420

Wystawca: Nazwa jednostki organizacyjne;j

kod ..... miejscowosc .......
Konto bankowe: podaje si¢ konto jednostki organizacyjnej, gdyz beda to dochody jednostki.
Jednostka organizacyjna prowadzi windykacje naleznosci i ich ewidencje.
13. Wszystkie faktury winny by¢ wystawiane komputerowo.
14. Faktury VAT powinny by¢ numerowane chronologiczne, odrebnie dla kazdego roku
kalendarzowego (numery faktur powinny rosna¢ nieprzerwanie w ramach roku
kalendarzowego) wedtug nast¢pujgcego wzoru:
numer kolejny - 5 cyfrowy/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy’/ symbol jednostki
organizacyjne;j.



15. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 106 j ustawy o VAT,
upowazniony pracownik jest zobowigzany do wystawienia faktury korygujacej, podlegajacej
ujeciu w rejestrze czastkowym sprzedazy.

16. Prawidlowo wystawione faktury sprzedazy podlegaja ujeciu w rejestrze czastkowym
sprzedazy oraz w ksiegach rachunkowych.

17. Upowazniony pracownik, w zaleznosci od zakresu wykonywanych obowigzkéw
zobowigzany jest na biezaco weryfikowa¢ zmiany stanu prawnego w zakresie obowigzku
wystawiania faktur oraz ich wymaganych elementéw, przewidzianych w ustawie o VAT oraz
w ust. 11 niniejszego paragrafu.

18. Transakcje pomig¢dzy jednostkami organizacyjnymi, a takze jednostkami organizacyjnymi
a Gming dokumentuje si¢ wystawiajgc noty ksiggowe bez podatku VAT. Takie transakcje nie
powinny by¢ ujmowane w rejestrach czastkowych sprzedazy, rejestrach czgstkowych zakupu,
ani w deklaracjach czgstkowych VAT-7 jednostek organizacyjnych.

19. Transakcje pomi¢dzy jednostkami organizacyjnymi a jednostkami organizacyjnymi
innych gmin lub innymi gminami dokumentuje si¢ wystawiajgc fakture z podatkiem VAT na
zasadach ogolnych.

§5 Wspoélezynnik i prewspolezynnik

1. Do dnia 31 stycznia kazdego roku Kierownik jednostki organizacyjnej ustala wysokosé
prewspolczynika oraz proporcji, o ktérej mowa w art. 90 ustawy o VAT, jako procentowe
wyliczenie wspoétczynnika struktury sprzedazy, stanowiacego roczny udziat czynnosci
opodatkowanych w ogélnej sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu, czyli w sumie sprzedazy
opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania - zgodnie z art. 90 ust. 3 ustawy o VAT.

2. Wprowadza si¢ do stosowania prewspotczynnik, zezwalajacy na odliczenie podatku
naliczonego przy nabyciu towaréw i ustug dotyczacych dziatalnosci gospodarczej
opodatkowanej stawkami VAT przy prowadzeniu przez jednostke organizacyjng dziatalnosci
mieszane;j.

3. Prewspolczynnik ustala si¢ procentowo jako roczny obrét z dziatalnosci gospodarczej w
rocznym obrocie z dziatalno$ci gospodarczej powigkszonym o otrzymane przychody z inne;j
dzialalnosci, w tym warto$¢ dotacji, subwencji i innych doptat o podobnym charakterze,
otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez jednostk¢ organizacyjna dzialalnosci
innej niz gospodarcza, w oparciu o art.86 ust.2a-2h ustawy o VAT oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 roku w sprawie okreslenia
zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celow dziatalnosci gospodarczej w
przypadku niektérych podatnikow

4. Dopuszcza si¢ zgodnie z art. 86 ust. 2 h ustawv o VAT stosowanie wyliczen
prewspotczynnika indywidualnego, ktory w sposob bardziej reprezentatywny bedzie
odzwierciedlat specyfike wykonywanej przez jednostke organizacyjng dziatalnosci.

3. W przypadku, gdy jednostka organizacyjna oblicza kwote podatku naliczonego w oparciu o
indywidualny prewspéiczynnik, zobowiazana jest przekaza¢ Gminie sposdb wyliczenia
prewspolczynnika najp6zniej do dnia 31 stycznia kazdego roku.

6. Jednostka organizacyjna moze skorzysta¢ z prawa wyrazonego w art. 90 ust. 10 pkt 2
ustawy o VAT, ktdre méwi, ze w przypadku gdy proporcja nie przekracza 2% podatnik ma
prawo uznac, Ze proporcja ta wynosi 0%.

§6 Deklaracja czastkowa VAT-7

1. Rejestr czastkowy sprzedazy i rejestr czastkowy zakupéw sporzadza si¢ za okresy
miesigczne.

2. W rejestrze czastkowym zakup6w nie nalezy uymowaé wydatkéw zwigzanych z zakupem
towarow i ustug niedajacych prawa do odliczenia podatku VAT (tj. zwolnionych,






15. Jednostki organizacyjne wplacaja obliczong kwote podatku naleznego VAT (zgodnie z
deklaracja czastkowa VAT-7), ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke
organizacyjng za dany miesigc do 15 - tego dnia nastgpnego miesigca, na rachunek bankowy
Gminy o nr 35 9302 1027 2601 6447 2000 0240. Jezeli 15 dzien miesigca przypada w dzien
wolny od pracy, wplate nalezy przekazaé w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten
dzien.

16. W przypadku, gdy z deklaracji czastkowej VAT-7 lub korekty deklaracji czastkowe;j
VAT-7 wynika¢ bedzie kwota do zwrotu, podatek zostanie przekazany jednostce
organizacyjnej na wskazany przez nig rachunek z rachunku Gminy, po otrzymaniu tych
srodkow z urzgdu skarbowego nie pdzniej niz po uptywie 14 dni od dnia otrzymania zwrotu.
17. Jezeli Rada Gmina przewiduje przekazywanie samorzagdowemu zakladowi budzetowemu
srodké6w finansowych wynikajacych z rozliczenia podatku VAT, zasady ustalania i
przekazywania z budzetu Gminy tych srodkow zostajg okreslone przez Rad¢ Gminy.

§ 7 Kasy fiskalne

1. W przypadku posiadania kas rejestrujgcych przewiduje si¢ mozliwosé¢ dalszego
ewidencjonowania obrotu przy pomocy kas, ktorych fiskalizacji dokonaty jednostki
organizacyjne, jednak nie dtuzej niz do 31 grudnia 2018 roku - zgodnie z art. 8 ust. 1 ustawy o
szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug.

2. Jednostki organizacyjne do konca 2018 roku mogg na paragonach uwidacznia¢ dane
Jjednostki organizacyjnej, przy czym w przypadku wystapienia przez konsumenta z zagdaniem
wystawienia faktury dokumentujacej sprzedaz uwidoczniong na takich paragonach, jednostka
organizacyjna obowigzana jest do wystawienia faktury juz z danymi Gminy z rozszerzeniem
o dane jednostki organizacyjnej, jako wystawcy faktury.

3. W pozostatych jednostkach organizacyjnych nie posiadajacych kas rejestrujagcych
zobowiazuje si¢ Kierownikow jednostek organizacyjnych do przeanalizowania przepisow
prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych i do
zgloszenia tego faktu Urzedowi Gminy.

4. W jednostkach organizacyjnych nie posiadajgcych kas rejestrujacych od dnia 1 stycznia
2017 roku Kierownicy jednostek organizacyjnych na biezgco zobowigzani sg do analizowania
przepisdw prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujgcych i
do zgloszenia tego faktu do Gminy.

§8

Deklaracja zbiorcza VAT-7

Po otrzymaniu przez Gming deklaracji czastkowych VAT-7, Gmina sporzadzi
skonsolidowang deklaracj¢ VAT-7, ktora zostanie przestana do urzedu skarbowego w
terminie do 25 dnia miesiaca, nastepujgcego po miesigcu rozliczeniowym oraz (jezeli tak
wynika ze sporzadzonej deklaracji VAT-7) zaplaci w wyzej wymienionym terminie nalezny
scentralizowany podatek VAT.

§ 9 Zasady kontroli i odpowiedzialnosci w zakresie podatku VAT

1. Upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy dokonujg czynnosci kontrolnych zwigzanych z
dokumentowaniem i rozliczaniem podatku VAT przez jednostki organizacyjne.

2. Skarbnik Gminy, Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz Gtowni Ksiegowi jednostek
organizacyjnych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych oraz w ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 roku Kodeks karny skarbowy ponosza
odpowiedzialnos¢ za:









Zalacznik nr 3

Do zarzadzenia Nr 126.2022
Wojta Gminy Rawa Mazowiecka
Z dnia 31 grudnia 2022r.

ZASADY ROZLICZEN PODATKU VAT W GMINIE RAWA MAZOWIECKA

1. Rozliczenia z tytulu podatku VAT w jednostce Urzad.

Podatnikiem podatku od towaréw i ustug VAT jest gmina jako osoba prawna.

Gmina za pomoca Urzedu Gminy

Na podstawie otrzymanych faktur z innych komérek Urzedu oraz dokumentéw ksiegowych
(przeglad wszystkich dowodow i wyciggdw bankowych w kazdym miesigcu) sporzgdza si¢ rejestr
podatku VAT i deklaracj¢ czastkowa VAT-7 z Urzedu. Deklaracja zbiorcza VAT 7 sporzadzana
co miesigc jest podstawa do zaptaty podatku VAT. Sporzadzanie deklaracji czgstkowych i
zbiorczej zostalo uregulowane w odr¢ebnym Zarzadzeniu.

Do rozliczen podatku VAT podstawe do ksiggowania stanowig deklaracje VAT-7 czgstkowe.
Ewidencja ksiggowa odbywa si¢ na kontach wskazanych w dokumentacji przyjetych zasad
(polityki) rachunkowosci.

Ksiggowanie podatku VAT naleznego w jednostce:

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych: Wn 221

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych: Ma 720

Rozrachunki z budzetami z tytulu VAT nalezny: Ma 225

Wptata dochodéw netto: 130/221

Whptata podatku VAT naleznego 130/225

Odprowadzenie podatku VAT do Gminy: 225/130

2. Rozliczenia z tytulu podatku VAT w jednostce Organie.

Ewidencja rozliczen podatku VAT w wyniku centralizacji prowadzona jest na kontach
organu.

Wn 271 MA 224 - naleznos¢ od jednostki z tytutu podatku VAT naleznego na podstawie
miesigcznych jednostkowych deklaracji VAT 7 (ksiggowanie na koniec ostatniego dnia miesigca,
za ktory sktadana jest deklaracja VAT)

Wn 224 Ma 272 — zobowiazanie wobec jednostki z tytutu VAT naliczonego na podstawie
miesigcznych jednostkowych deklaracji VAT 7 (ksiggowanie na koniec ostatniego dnia miesigca,

za ktéry sktadana jest deklaracja VAT)






