Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia nr 220/2016
Burmistrza Michalowa

z dnia 08 grudnia 2016 1.

ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI

I Postanowienia wst¢pne

I. Niniejszy zatacznik okresla podstawowe zasady odpowiedzialnoéci w ramach sprawowania
poszezegdlnych funkeji zwiazanych z realizacja zadan i obowigzkéw stuzbowych zwiazanych
z wdrozeniem postanowien zawartych w Procedurze centralizacji rozliczania podatku VAT

i Instrukcji rozliczania podatku VAT.

2. Zasady odpowiedzialnosci obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Michatowie oraz jej jednostek organizacyjnych.

3. Rozliczenia podatku od towaréw i ustug dokonywane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa podatkowego. Kwoty zobowiazai podatkowych oraz wartosci VAT naliczonego sg
kalkulowane w oparciu o wlasciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen
gospodarczych oraz raportowane i uiszczane w terminach wynikajacych z przepisow prawa.

IT Wykaz skrotow

Uzyte w niniejszych zasadach definicje oznaczaja:

1. Gmina — Gmina Michatowo.
2. Urzad Miejski — Urzad Miejski w Michatowie.

3. Jednostka organizacyjna — jednostka budzetowa, samorzadowy zaklad budzetowy, urzad
obstugujacy jednostke samorzadu terytorialnego.

4. Deklaracja czastkowa — deklaracja sporzadzana dla celéw VAT za poszczegOlne okresy
rozliczeniowe przez jednostki organizacyjne w oparciu o aktualnie obowigzujacy formularz
deklaracji VAT-7, uwzgledniajaca transakcje sprzedazowe oraz zakupowe, dokonane przez
dang jednostke organizacyjng.

5. Deklaracja Gminy — deklaracja sporzadzana dla celéw VAT za poszczegdlne okresy
rozliczeniowe przez Gmine Michatowo dla celow VAT w oparciu o aktualnie obowiazujacy
formularz deklaracji VAT-7, uwzgledniajgca transakcje sprzedazowe oraz zakupowe, dokonane
przez Gming Michatowo, uwzgledniajgca dane zbiorcze wynikajace z deklaracji czastkowych.

6. Rejestr czastkowy — rejestr sporzadzany dla celow VAT za poszczegélne okresy rozliczeniowe
przez jednostki organizacyjne w oparciu 0 wzorcowy rejestr stanowigcy zalacznik nr 5 1
zatacznik nr 6, uwzgledniajacy transakcje sprzedazowe oraz zakupowe, dokonane przez dang
jednostke organizacyjna.
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Rejestr Gminy — rejestr sporzadzany dla celow VAT za poszezegdlne okresy rozliczeniowe
przez Gming Michatowo w oparciu o wzorcowy rejestr stanowiacy zatacznik nr 5 i zatacznik nr
6, uwzgledniajacy dane zbiorcze wynikajace z rejestrow czastkowych.

Dyrektor/Kierownik — dyrektor/kierownik jednostki organizacyjne;.

Gléwny ksiegowy — glowny ksiggowy jednostki organizacyjnej.

. Upowazniony pracownik JO — pracownik jednostki organizacyjnej, odpowiedzialny za

ksiegowos¢ — ksiegowy, pracownik zblizonej specjalnosci lub inny pracownik, wyznaczony
przez Dyrektora/Kierownika danej jednostki organizacyjnej jako upowazniony do dokonywania
rozliczen naleznosci publicznoprawnych dotyczacych VAT.

. Upowazniony pracownik Referatu Finansowo — Budzetowego, Upowazniony pracownik

Jednostki Organizacyjnej — pracownicy Gminy Michalowo odpowiedzialni za dokonywanie
rozliczen naleznosci publicznoprawnych dotyczacych VAT,

. Upowazniony pracownik Referatu Finansowo — Budzetowego — pracownik, wyznaczony przez

Skarbnika Gminy Michalowo do kontaktu z jednostkami organizacyjnymi oraz przyjmowania
rejestrow i deklaracji czastkowych od Upowaznionych pracownikéw JO i Referatu Finansowo
— Budzetowego. a takze przygotowywania Deklaracji Gminy.

3. System ksiegowy — system informatyczny, stosowany przez Gming Michalowo zakresie

rozliczen VAT.

. Ustawa o VAT — Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t.j. Dz. U. 2016

r., poz. 710 ze zm.).

. KKS — ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (t.j.Dz.U.2013 r., poz. 186

ze zm.).

. Rozporzadzenie ws. kas rejestrujacych — Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie kas

rejestrujacych z dnia 14 marca 2013 r. (Dz. U. 2013r., poz. 363), wydane na podstawie
upowaznienia, okreslonego w art. 111 ust. 7a Ustawy o VAT,

. Rozporzadzenie ws. zwolniei dot. kas fiskalnych — Rozporzadzenie Ministra Finansow

w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestracyjnych
z dnia 4 listopada 2014 r. (Dz. U. 2014 r.,, poz. 1544) wydane na podstawie upowaznienia,
okreslonego w art. 111 ust. 8 Ustawy o VAT.

. Rozporzadzenie ws. prewspélczynnika — Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie

sposobu okreslania zakresu wykorzystania nabywanych towaréw i ustug do celow dziatalnosci
gospodarczej w przypadku niektorych podatnikéw z dnia 28 grudnia 2015 r. (Dz. U. 2015 r.
poz. 2193) wydane na podstawie upowaznienia, okreslonego w art. 86 ust. 22 Ustawy o VAT.

Prewspotezynnik — sposdb okreslania proporcji, o ktorym mowa w art. 86 ust. 2a Ustawy o
VAT,

Wspotezynnik struktury sprzedazy — proporcja, o ktdrej mowa w art. 90 ust. 2 Ustawy o VAT.

IIT Zasady odpowiedzialnosci

W celu zapewnienia prawidlowosci prowadzenia rozliczefi w zakresie VAT w Gminie
Skarbnik, Upowazniony pracownik Referatu Finansowo - Budzetowego, a takze
Dyrektor/Kierownik, Gtowny ksiggowy oraz Upowazniony pracownik JO:

a) zapewniaja zgodno$¢ wykonywanych czynnosci z powszechnie obowigzujacymi
przepisami prawa oraz regulacjami wewngtrznymi,

b) sa zobowigzani do zachowywania nalezytej starannosci i rzetelnosci w trakcie
przygotowywania i weryfikacji rozliczen VAT, kierowania si¢ wiedzg fachowa



f)

a)
b)

c)

¢) zobowigzani sa do stalej dbalosci o poziom wiedzy wlasnej oraz pozostatych
pracownikow Jednostek organizacyjnych w przedmiotowym zakresie,

d) ponosza pelna odpowiedzialnos¢, w tym odpowiedzialno$¢ na zasadach
przewidzianych w KKS, za prawidlowa realizacjg obowigzkéw przypisanych im na
podstawie niniejszej procedury.

Za rzetelno$¢ i zgodno$é z przepisami prawa podatkowego rozliczen VAT jednostki
organizacyjnej, w tym prawidlowos¢ rejestrow czastkowych oraz deklaracji czgstkowych
wylaczna odpowiedzialnos¢ ponosza bezposrednio jej Dyrektor/Kierownik, Gtéwny ksiggowy
oraz Upowazniony pracownik JO.

W celu unikniccia odpowiedzialnosci za przestepstwo skarbowe lub za wykroczenie skarbowe,
o ktorych mowa w KKS, Skarbnik, Upowazniony pracownik Referatu Finansowo -
Budzetowego, a takze Dyrektor/Kierownik, Glowny ksiggowy oraz Upowazniony pracownik
JO zobowigzani sa do zachowania nalezytej ostroznosci oraz starannos$ci wymaganej w zwigzku
7z dokonywaniem rozliczeni VAT. Skarbnik sprawuje nadzor organizacyjny oraz merytoryczny
nad podlegtymi mu pracownikami Gminy.

Dyrektor/Kierownik sprawuje nadzor organizacyjny oraz merytoryczny nad podleglymi mu
pracownikami jednostki organizacyjnej oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za nieprawidtowosci
w zakresie zadan przez nich wykonywanych.

Dyrektorzy/Kierownicy oraz Gtowni ksiegowi jednostki organizacyjnej sa odpowiedzialni na
poziomie jednostki za:

prawidlowe prowadzenie dokumentacji ksiggowej,

prawidtowa kalkulacje zobowigzan podatkowych, koordynacje przebiegu rozliczen VAT oraz

wsparcie upowaznionych pracownikow JO w zakresie dokonywania czynnosci zwigzanych

z rozliczeniami VAT,
nadzér nad poprawnoscia sporzadzanych rejestrow czastkowych oraz deklaracji czastkowych,

nadzér nad sposobem przechowywania dokumentéw, w sposob i w terminach wymaganych
przepisami prawa oraz niniejszych zasadach,

monitorowanie zmian w przepisach prawa podatkowego oraz Sledzenie praktyki organow
podatkowych i skarbowych,

dbaloé¢ w zakresie wypetiania obowiazkéw podatkowych w VAT zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

Upowaznieni pracownicy JO, Upowaznieni pracownicy Referatu Finansowo — Budzetowego, a
takze Dyrektorzy/Kierownicy, Glowni ksiggowi oraz Upowaznieni pracownicy JO sa
zobowiazani do:

przestrzegania przepisdw prawa podatkowego oraz niniejszych zasad,

zapewnienia, aby wszystkie decyzje zwiazane z rozliczeniami VAT mialy podstawe w rzetelnie

i prawidlowo prowadzonej dokumentacji,

wykazywania samodzielnosci w zakresie zadan, przypisanych im na mocy niniejszych zasad, w
tym dbania o odpowiedni poziom wiedzy wiasnej w zakresie rozliczen VAT oraz statego
monitorowania zmian w przepisach prawnych w tym zakresie.



7.

10.

14.

W przypadku istotnych watpliwosci co do wlasciwej klasyfikacji podatkowej okreslonych
zdarzen gospodarczych, ktorych nie udato si¢ wyeliminowa¢ pomimo podjgtych préb ich
wyjasnienia we wlasnym zakresie przy wykorzystaniu dostgpnych Zrodet wiedzy, upowaznieni
pracownicy JO zobowigzani s3 do zglaszania ich Gléwnemu ksiggowemu  lub

Dyrektorowi/Kierownikowi.

Pozostali pracownicy Jednostki organizacyjnej oraz Gminy zobowigzani sg do niezwlocznego
przekazywania upowaznionym pracownikom JO oraz Upowaznionym pracownikom Referatu
Finansowo - Ksiegowego wszelkich dokumentéw, wptywajacych na prawidlowos¢ deklaracji
czastkowych oraz deklaracji Gminy w tym faktur, umow oraz innych dokumentow ksiegowych,
istotnych z punktu widzenia rozliczen VAT.

Pozostali pracownicy Jednostki organizacyjnej oraz Gminy ponoszg odpowiedzialnos¢ za
rzetelnos$é dokumentacji, jak rowniez za zgromadzenie oraz terminowe przekazanie do
Upowaznionych pracownikéw JO oraz Upowaznionych pracownikow Referatu Finansowo —
Ksiegowego kompletnej dokumentacji, wplywajacej na prawidiows kalkulacje rozliczen
podatkowych. W przypadku jakichkolwiek watpliwodei  formalnych, zwigzanych
z przekazywana dokumentacja, pozostali pracownicy Jednostki organizacyjnej oraz Gminy
konsultuja si¢ z Upowaznionym pracownikiem JO lub Upowaznionym pracownikiem Referatu

Finansowo — Budzetowego.

Wszelkie istotne watpliwosci Upowaznionych Pracownikéw JO co do prawidlowego
rozliczania VAT, ktore nie zostaly usunigte przez Glownego ksiegowego lub
Dyrektora/Kierownika sa niezwlocznie zglaszane na pismie wraz z przedstawieniem przez
Upowaznionego Pracownika JO wiasnej argumentacji w  sprawie Upowaznionemu
pracownikowi Referatu Finansowo — Budzetowego. W przypadku wystapienia istotnych
watpliwosci w tym zakresie, Upowazniony pracownik Referatu Finansowo — Budzetowego
moze w porozumieniu ze Skarbnikiem podja¢ decyzje o skonsultowaniu si¢ z zewngtrznym
doradca podatkowym lub/oraz ztozeniu wniosku o wydanie interpretacji indywidualne;
przepisow prawa podatkowego.

. Upowazniony pracownik Referatu Finansowo — Budzetowego nie jest zobowigzany do

weryfikacji danych i zapiséw, w tym rejestrow oraz Deklaracji czgstkowych przekazywanych
przez Jednostki organizacyjne pod wzglgdem merytorycznym z punktu widzenia
obowigzujacych przepisow prawa.

. Upowazniony pracownik Referatu Finansowo — Budzetowego ma mozliwos¢ weryfikacji

rozliczen VAT, dokonywanych przez Jednostke organizacyjna.

. Dokumenty zrodlowe, bedace podstawa sporzadzenia rejestrow i deklaracji czgstkowych, w

tym faktury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry czastkowe oraz deklaracje czastkowe

jednostek organizacyjnych sa okazywane niezwlocznie na wezwanie Upowaznionego

pracownika Referatu Finansowo — Budzetowego.

W celu weryfikacji prawidlowosci rozliczen, Skarbnik moze wystapic¢ do zewngtrznego doradcy
podatkowego w celu zasiggniecia porady eksperckiej w zakresie sposobu stosowania przepisow
prawa podatkowego.

IV Przechowywanie dokumentéw

Dokumenty zrodtowe, bedace podstawa sporzadzenia rejestrow Gminy i deklaracji Gminy,
w tym faktury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry czastkowe oraz deklaracje czastkowe
sa przechowywane przez jednostkg organizacyjng w formie papierowe] do momentu



przedawnienia zobowiazania podatkowego/prawa do odliczenia VAT  naliczonego,
wynikajacego z danego dokumentu zrodtowego.

Sposob przechowywania dokumentow zrodtowych, bedacych podstawg sporzadzenia rejestrow
Gminy i deklaracji Gminy, w tym faktury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry czastkowe
oraz deklaracje czgstkowe powinien zapewniaé ich bezpieczenstwo, kompletnos¢ i poufnosé.

V Postanowienia koncowe

Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujgeg od dnia
1 stycznia 2017 r.
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Wiodzimierz Kononczuk



Zalacznik

[Miejscowosé, data]

[Nazwa, adres jednostki organizacyjnej]

Oswiadczenie

Os$wiadczam niniejszym, ze rejestr czastkowy VAT oraz deklaracja czastkowa VAT za
.......................... przygotowane zostaly zgodnie z postanowieniami Zarzadzenia nr 220/2016 z dnia
08 grudnia 2016 w sprawie centralizacji rozliczen podatku VAT w Gminie Michalowo oraz jej
jednostkach organizacyjnych.

O$wiadczam ponadto, iz przedmiotowe dane sg, wedle mojej najlepszej wiedzy, poprawne, rzetelne
i kompletne.

Dyrektor jednostki organizacyjnej

Glowny ksiggowy jednostki organizacyjnej



