Zarzadzenie Nr 73/2016
Wiéjta Gminy Radoszyce
z dnia 20 grudnia 2016 r.

w sprawie sporzgdzania skonsolidowanej deklaracji VAT

Gminy Radoszyce

Na podstawie art. 31 it art. 33 ust. 1, 2 { 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz. U, 2 2016 r. poz. 446 ze zim.) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Celizakres Zarzgdzenia

§l. 1. Zarzadzenie okre$la zasady sporzadzania skonsolidowanych deklaracji VAT

Gminy Radoszyce (,,Gmina™).

§1.2. Do rozliczania podatku VAT wspdlnie z Gming w ramach skonsolidowanej
deklaracji VAT zobowiagzane sg wszystkie jednostki organizacyijne Gminy. Gmina
podejmuje  rozliczanie podatku VAT wraz ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi z dniem 1 stycznia 2017 r.

§1. 3. Jednostkami organizacyjnymi Gminy (,,jednostki organizacyjne”) sa:

a) Urzad obshugujacy Gming jako jednostke samorzadu terytorialnego (,,Urzad
Gminy™),

b) Samorzadowe jednostki budzetowe utworzone przez Gmine (,jednostki
budzetowe™),

§1. 4. W przypadku utworzenia przez Gmine samorzadowych zakladow
budzetowych (,,Zaklady budzetowe”), dla celdw niniejszego Zarzgdzenia bedg one
rowniez uznawane za jednostki organizacyjne Gminy, ktérych rozliczenia
uwzgledniane sa w skonsolidowanej deklaracji VAT.

§1. 5. Niniejsze Zarzadzenie nie narusza innych obowiazujgcych w ramach Gminy

procedur, regulaminéw itp., w szczegélnodci dotyczacych zasad obiegu oraz
akceptacji dokumentéw finansowych.

§ 2. Okreslenie i przypisanie funkeji w procesie sporzadzania i skladnia skonsolidowanych
deklaracji VAT Gminy



§2. 1.

W proces sporzadzania i skfadania skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy

zaangazowane sg osoby pelnigce nastepujace funkeje:

a)
b)
<)

d)
e)

§2. 2.

b)

d)

§2. 3.

a)

Ksiggowy ds. VAT jednostki organizacyjnej ., Ksiegowy ds. VAT,
Kierownik jednostki organizacyjngj,

Koordynator ds. skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy ,Koordynator ds.
VAT”,

Skarbnik Gminy,

Woijt Gminy.

Ksiggowy ds. VAT

Ksiggowego ds. VAT odpowiedzialnego za realizacje zadan przypisanych mu
w ramach niniejszego Zarzadzenia wyznacza dla poszezegdinych jednostek
organizacyjnych, w formie pisemnej, kierownik jednostki organizacyjnej,
ktoremu Ksiggowy ds. VAT podlega shuzbowao.

Ksiggowy ds. VAT powinien byé wyznaczony dla kazdej jednostki
organizacyjnej Gminy, whaczajgc Urzgd Gminy.

W ramach danej jednostki organizacyjnej Gminy do petnienia funkcji
Ksiggowego ds. VAT moze by¢ wyznaczona wiecej, niz jedna osoba.

Kierownicy poszczegdlnych  jednostek  organizacyjnych  przekazujg
Koordynatorowi ds. VAT liste osob wyznaczonych w ramach podleglych im
jednostek do petnienia funkcji Ksiegowego ds. VAT, w terminie do dnia
2 stycznia 2017 r,

W przypadku zmiany osoby wyznaczonej do petnienia funkcji Ksiggowego
ds. VAT, kierownik jednostki przekaze t¢ informacje Koordynatorowi
ds. VAT w ciggu 5 dni od rozpoczecia pelnienia funkcji przez nowo
wyznaczong osobe.

Koordynator ds. VAT

Koordynatora ds. VAT odpowiedzialnego za realizacje zadan przypisanych
mu w ramach niniejszego Zarzadzenia wyznacza, w formie pisemnej, Wojt
Gminy w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy.

§ 3. Zadania Ksiegowego ds, VAT

§3. 1.

Ksiegowy ds. VAT ma obowiazek zapoznaé sie z najbardziej aktualng wersjg

procedur rozliczen VAT opracowanych dla Gminy (,,Instrukeji rozliczen VAT),
przekazanych Ksiggowemu ds. VAT $rodkami komunikacji elektronicznej przez
Skarbnika Gminy lub Koordynatora ds. VAT. Ksiggowy ds. VAT potwierdza



w formie zwrotne] wiadomoscei elektroniczae) odbidr pliku zawierajacego Instrukcji
rozliczen VAT.

§3. 2. Ksiegowy ds. VAT na biezaco prowadzi dla obslugiwanej przez niego
jednostki organizacyjnej prawidlowe oraz kompletne rejestry sprzedazy i zakupdw,
obejmujgce transakeje (operacje) gospodarcze tgf jednostki.

§3.3. Okreslajac skutki transakcji (operacji) gospodarczych w zakresie podatku
VAT Ksiggowy ds. VAT stosuje wylyczne zawarte w Instrukcjach rozliczed VAT.

a) W zakresie transakeji sprzedazowych, Ksiegowy ds. VAT weryfikuje
prawidlowos¢ formalng oraz meryloryczna dokumentow sprzedazy (faktury,
paragony fiskalne), jesli byly wystawiane przez inne osoby.

b) W zakresie transakeji zakupowych, Ksiggowy ds. VAT odpowiada za
dokonanie weryfikacji prawidlowosci formalnej dokumentéw (faktur)
zakupowych podlegajacych uwzglednieniu w rejestrze zakupéw. Ponadto,
przed uwzglednieniem dokumentu (faktury) w rejestrze zakupow Ksiggowy
ds. VAT weryfikuje:

(1) czy dokument ten zostal uprzednio zaakceptowany pod wzgiedem
merytorycznym  zgodnie z  obowigzujagcymi  w  jednostce
organizacyjnej procedurami,

(2) czy na podstawie dostgpnych informacji mozliwe jest jednoznaczne
okreslenic rodzaju nabywanych towardw lub ustug, jak rdéwniez
okreslenie rodzaju dzialalnoscei, do ktérej majg by¢ wykorzystywane
(a w konsekwencji, czy jest mozliwe jednoznaczne okreslenie,
czy i w jakim zakresie nabywane towary lub ustugi uprawniajg do
odliczenia podatku naliczonego).

§3.4. W przypadku, gdy okreslenic skutkow VAT danej transakcji budzi
watpliwosel, w szczegdlnosci w przypadku wystapienia transakcji nieobjetych
Instrukcjami rozliczen VAT, Ksiggowy ds. VAT kensultuje skutki transakeji
z Koordynatorem ds. VAT.

§3. 5. Na podstawie prowadzonych rejestréw sprzedazy 1 zakupdw danej jednostki
organizacyjnej Ksiggowy ds. VAT wprowadza na aktualnym formularzu czastkowe;j
deklaracji VAT kompletne dane dotyczace danej jednostki, podlegajace
uwzglednieniu w skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy (w sekeji obeimuigcej dane
podatnika wpisywana jest nazwa jednostki organizacyjnej). Formularz deklaracji VAT
uzywany jest w tym przypadku wylgcznie roboczo jako dokument stanowiacy
podstawg do uwzglednienia wynikajacych z niego danych w skonsolidowanej
deklaracji VAT Gminy (dalej: ,,Formularz czastkowy deklaracji VAT™).

§3. 6. Dane wprowadzane sa w zaokragleniu do petnych groszy.



§3.

§3.

§3.

§3.

§3.

7. Pozostawienic danej pozycji Formularza czastkowe] deklaracii VAT
niewypelnionej jest rownoznaczne ze wskazaniem przez Ksiggowego ds. VAT, ze
wartos¢ tej pozycji w danych okresic rozliczeniowym wynosi dla jednostki
organizacyjnej zero z1.

8. W zakresie transakcji zakupowych, Ksiggowy ds. VAT wprowadza do
Formularza czastkowe] deklaracji VAT kwoty wartodei netto oraz podatku
naliczonego w taki sposéb, aby do uwzglednienia w skonsolidowanej deklaracji VAT
zostaty przekazane wylgcznie kwoty podatku naliczonego podlegajace odliczeniu
przez Gming w danym okresie rozliczeniowym.

9. Po wprowadzeniu do Formularza czastkowej deklaracii VAT kompletnych
danych dla zakonczonego okresu rozliczeniowego, Ksiggowy ds. VAT zatwierdza
formularz poprzez zlozenie podpisu na jego wydruku {z adnotacja ,,Sporzadzit:”).
Podpisany Formularz czgstkowy deklaracji VAT Ksiggowy ds. VAT przekazuje do
akceptacji przez kierownika jednostki organizacyjnej, ktdrej dotyczy formularz.
Zatwierdzajac Formularz deklaracji czastkowej VAT Ksiegowy ds. VAT potwierdza,
ze zostal on sporzgdzony zgodnie z wytycznymi zawartymi w Instrukcjach rozliczen
VAT i niniejszym Zarzadzeniu.

10. W przypadku braku akceptacji Formularza czastkowej deklaracji VAT przez
kierownika jednostki organizacyjnej, Ksiggowy ds. VAT wyjasnia przyczyne braku
akceptacji oraz dokonuje niezbednych modyfikacji. Nastepnie ponownie zatwierdza
poprawiony formularz i przekazuje do akceptacji przez kierownika jednostki
organizacyjne;.

11 W przypadku zidentyfikowania przez Ksiggowego ds. VAT lub Kierownika
jednostki  budzetowej koniecznosci zlozenia korekty deklaracji VAT istnieje
obowigzek niezwlocznego zgloszenia tego faktu za posrednictwem $rodkow
komunikacji elektronicznej Koordynatorowi ds, VAT wraz z podaniem przyczyny
zmiany. Koniecznos¢ ziozenia deklaracji korygujacej potwierdzana jest przez
Koordynatora ds. VAT. Ksiggowy ds. VAT zobowiazany jest przekazac
Koordynatorowi ds, VAT wszelkie dane niezbedne do ztozenia deklaracji korygujacej
w tym sporzadzi¢ korekty czastkowej deklaracji VAT oraz korekty rejestrow VAT,
Za zlozenie skonsolidowanej deklaracji korygujacej odpowiedzialny jest Koordynator
ds. VAT,



§ 4. Zadania kierownika jednostki organizacyjnej

§4. 1 Kierownik jednostki organizacyjnej zobowiazuje podleglego mu stuzbowo
Ksiggowego ds. VAT do prowadzenia rozliczen VAT jednostki organizacyjnej na
zasadach okre$lonych w ninigjszym Zarzadzeniu, w szczegolnosel stosowania
wytycznych zawartych w Instrukcjach rozliczen VAT,

§4. 2. lesli do prowadzenia rozliczet VAT danej jednostki organizacyjnej zostal
wyznaczony Ksiegowy ds. VAT podlegajacy stuzbowo kierownikowl innej jednostki
organizacyjnej Gminy, zadanie wskazane w §4.1. wykonuje kierownik jednostki
organizacyjnej, ktdremu podlega sluzbowo Ksiggowy ds. VAT. Jednoczednie,
niezwiocznie przekazuje on kierownikowi jednostki organizacyjnej, dla ktore] sa
prowadzone rozliczenia VAT, pisemna informacje obejmujgcy dane osoby petnigeg
funkcje Ksiggowego ds. VAT wraz z potwierdzeniem, Zze na Ksiggowego ds. VAT
zostato nalozone zobowigzanie, o ktérym mowa w §4.1. Ksiegowy jednostki
organizacyjnej, dla ktérej sa prowadzone rozliczenia VAT, potwierdza odbidr takiej
pisemnej informacji.

§4. 3. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za zorganizowanie w ramach
tej jednostki procedury obiegu informacji oraz dokumentow istotnych z perspektywy
rozliczen VAT.

a) Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za zorganizowanie
procedury przekazywania Ksiggowemu ds. VAT na biezgco informacji o
wszelkich transakcjach sprzedazowych (dostawach towaréw lub swiadczeniu
ustug) dokonywanych przez podlegly mu jednostke w danym okresie
rozliczeniowym, jak roéwniez dokumentdw (w  szezegdlnosci faktur,
paragonow) potwierdzajgcych te transakcje — jesli dokumenty te nie sg
wystawiane przez Ksiggowego ds. VAT,

b) Kierownik jednostki organizacyjnej jest odpowiedzialny za zorganizowanie
procedury akceptacji merytoryczng] dokumentow  (faktur) zakupowych
podlegajacych uwzglednieniu w rejestrze zakupdw. Dokumenty te powinny
by¢ na biezaco przekazywane Ksiggowemu ds. VAT wraz z informacjami
(adnotacje, skany umow itp.) umozliwiajacymi jednoznaczne okreslenie
rodzaju nabywanych towardw lub ustug, jak réwniez okreélenic rodzaju
dziatalnodel, do ktorej majg byé wykorzystywane.

§4. 4. Kierownik jednostki organizacyjnej dokonuje weryfikacji przekazanego mu
Formularza czastkowej deklaracji VAT. W przypadku jakichkolwiek watpliwosci, np.
dotyczacych poziomu deklarowanych wartosci  transakeji  sprzedazowych lub
zakupow, kierownik jednostki organizacyjnej wyjasnia je z Ksiggowym ds. VAT.

§4. 5. Jesli kierownik jednostki organizacyinej nie ma zastrzezen do przekazanego
mu Formularza czastkowej deklaracji VAT, akceptuje ten formularz poprzez zlozenie
podpisu (z adnotacjg: ,Zatwierdzit”). Akceptujac Formularz deklaracji czastkowej



§4.

§4.

§4.

§4.

kierownik jednostki organizacyjnej potwierdza, ze zostal on sporzadzony zgodnie
z wytycznymi zawartymi w niniejszym Zarzadzeniu.

6. Kierownik jednostki organizacyjnej przesyla skan zaakceptowanego
Formularza czastkowej deklaracji VAT oraz rejestry VAT poczty elektroniczng na
adres e-mail: monika wawrzos@radoszyce.pl do Koordynatora ds. VAT, przekazujac
w ten sposéb zawarte w nim dane celem uwzglednienia w skonsolidowanej deklaracji
VAT Gminy (opcjonalnie Formularz czgstkowe]j deklaracji VAT moze byé nastepnie
dostarczany Koordynatorowi ds. VAT dodatkowo réwniez w formie papierowe;).

7. Dokumenty przesylanc elektronicznie nalezy przestaé w  formie pliku
programu Adobe Acrobat Reader (.pdf) i oznaczy¢ wedhug nastepujacego klucza:

a} Dla deklaracji VAT: ,rok mc_symboljednostki DEKL.pdf”
b) Diarejestru VAT: ,rok_mc_symboljednostki REJ.pdf”?

8. W przypadku braku akceptacji Formularza czgstkowe] deklaracji VAT,
kierownik jednostki organizacyjnej wskazuje Ksiggowemu ds. VAT przyczyng braku
akceptacji. Po wprowadzeniu przez Ksiggowego ds. VAT niezbgdnych modyfikacii,
jesli kierownik nie ma zastrzezefi do zmodyfikowanego formularza, akceptuje go
zgodnie z §4.5. powyzej.

9. W przypadku Urzedu Gminy, okreslone w niniejszym Zarzadzeniu zadania
kierownika jednostki organizacyjnej realizuje Skarbnik Gminy lub inna oscba
wyznaczona przez Skarbnika Gminy.

§ 5. Zadania Koordynatora ds. VAT

§5.

§5.

§35.

1. Koordynator ds. VAT konsultuje z Ksiggowymi ds. VAT zglaszane przez nich
watpliwodei w zakresie okreslenia skutkéw VAT transakcji dokonywanych przez
jednostki organizacyjne, w szczegdlnosci w przypadku wystapienia transakgji
nieobjetych Instrukcjami rozliczen VAT,

2. Koordynator ds. VAT moze réwnoczednie pelni¢ funkcje Ksiegowego
ds. VAT jednostki organizacyjnej Gminy.

3. Koordynator ds. VAT czuwa nad stosowaniem przez poszczegédlne jednostki
organizacyjne jednolifego podejscia w zakresie skutkdéw VAT analogicznych
transakeji (operacji) gospodarczych. W przypadku wystapienia rozbieznosci, dazy do
ich niezwlocznego wyeliminowania oraz zlozenia w razie potrzeby niezbgdnych
korekt deklaracji VAT.

§5. 4. Koordynator ds. VAT czuwa nad zapewnieniem, aby stosowane przez Gming

Instrukcje rozliczen VAT byly kompletne i aktualne, Koordynator ds. VAT
w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy przekazuje podmiotowi, ktéry opracowat dia
Gminy Instrukcje rozliczen VAT, potrzebe ich uzupehienia lub aktualizacji.



§5.

§s.

§5.

§5.

5. W przypadku kwestii skomplikowanych lub budzacych watpliwosci
interpretacyjne, Koordynator ds. VAT sygnalizuje Skarbnikowi Gminy potrzebe
wystgpienia z wnioskiem o interpretacje indywidualng prawa podatkowego badz
opini¢ doradcy zewnetrznego.

6. Koordynator ds. VAT monitoruje, czy poszezegdine jednostki organizacyjne
terminowo  przekazaly zaakceptowane przez ich  kierownikéw  Formularze
czgstkowych deklaracji VAT, w celu uwzglednienia zawartych w nich danych w
skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy. W przypadku wystapienia opdznien,
Koordynator ds. VAT niezwlocznie kontaktuje si¢ z Ksiggowym ds. VAT dangj
Jjednostki organizacyjnej celem ustalenia przyczyny opéznienia oraz ostatecznego
terminu przekazania danych. Jedli opdZnienic to moze mie¢ wplyw na terminowosé
ziozenia badz kompletno$¢ skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy, Koordynator ds,
VAT niezwlocznie informuje o tym Skarbnika Gminy.

7. Koordynator ds. VAT analizuje dane wynikajace z Formularzy czastkowych
deklaracji VAT przekazanych przez poszezegolne jednostki organizacyjne w celu
identyfikacji, czy nie wskazuja na wystapienie zdarzen nietypowych badz
oczywistych pomylek (np. brak sprzedazy opodatkowanej w jednostce organizacyjnej,
ktora zwykle takg sprzedaz wykazuje, wykazanie kwot podatku naleznego lub
naliczonego wielokrotnie przewyZzszajacych poziom wartosci zwykle wykazywanych
w danych pozycjach przez jednostke organizacyjng w poprzednich okresach
rozliczeniowych, wypelnione pola dotyczace transakcji wewnatrzunijnych Ilub
eksportu). Jesli pewne pozycje budza watpliwosei, Koordynator ds. VAT wyjasnia je
z Ksiggowym ds. VAT danej jednostki organizacyinej. Jesli na skutek tych konsultacji
konieczne jest zmodyfikowanie formularza danej jednostki organizacyjnej, niezbedne
Jjest ponowne sporzadzenie i przekazanie formularza tej jednostki zgodnie z procedura
opisang w §3-§4 powyzej.

8. Jesli dane przekazane przez poszczegdline jednostki organizacyjne nie budza
zastrzezen, Koordynator ds. VAT akceptuje je celem uwzglednienia
w skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy. Akceptacja ta dokonywana jest w formie
podpisu na wydruku przekazanego przez dang jednostke organizacyjng Formularza
deklaracji czastkowej VAT wraz z adnotacja ,,Przyjete”.

§5.9. Po zaakceptowaniu wszystkich Formularzy czastkowych deklaracji VAT

§5.

poszezegolnych jednostek organizacyjnych, Koordynator ds. VAT sporzadza na ich
podstawie skonsolidowana deklaracje VAT Gminy. W skonsolidowanej deklaracji
VAT Gminy Koordynator ds. VAT jest wskazany jako osoba sporzgdzajaca
deklaracje.

10. Koordynator ds. VAT odpowiedzialny jest réwniez za przygotowywanie
korekt deklaracji VAT, na podstawie informacji uzyskanych od Ksiegowego VAT lub
Kierownika jednostki organizacyjnej. Do korekt deklaracji VAT przepisy niniejszego
Zarzadzenia stosuje si¢ odpowiednio.



§5. 11, Koordynator ds. VAT przedklada wydruk deklaracji VAT (w tym korekt
deklaracji VAT) Skarbnikowi Gminy do akeeptacji i podpisu (kontrasygnta).

§5. 12, Koordynator ds. VAT jest odpowiedzialny za dopilnowanie, aby
w ustawowym terminie skonsolidowana deklaracja VAT zostala podpisana przez
wlasciwe osoby oraz zlozona we wilasciwym urzedzie skarbowym,

§5. 13, Koordynator ds. VAT jest odpowiedzialny za dopilnowanie, aby
w ustawowym terminie zobowiazanie podatkowe w podatku VAT wynikajace
z deklaracji zostato zaplacone na rachunek bankowy whasciwego urzedu skarbowego.

§ 6. Skarbnik Gminy

§6. 1. Skarbnik Gminy w porozumieniu z Koordynatorem ds. VAT podejmuje
decyzje o wystapieniu do podmiotu, ktory opracowat dla Gminy Instrukcje rozliczen
VAT, z wnioskiem o ich uzupeinienie badz aktualizacje (przy czym obowigzek
okresowej aktualizacji tych Instrukcji w zwigzku ze zmiang stanu prawnego,
uksztaliowaniem w  danej kwestii  jednolitej linii  orzeczniczej sadéw
administracyjnych itp. moze wynikaé z umowy zawartej z tym podmiotem).

§6. 2. W przypadku kwestii skomplikowanych lub budzacych watpliwosci
interpretacyjne, Skarbnik Gminy w porozumieniu z Koordynatorem ds. VAT
podejmuje decyzj¢ o wystapieniu z wnioskiem o interpretacje indywidualng prawa
podatkowego badz opini¢ doradey zewnetrznego.

§6. 3. W razie wystapienia takiej potrzeby, Skarbnik Gminy wspiera Koordynatora
ds. VAT w innych dziataniach majacych na celu ujednolicenie zasad rozliczen VAT
w ramach wszystkich jednostek organizacyjnych oraz zapewnienie terminowego
przekazywania Formularzy czastkowych deklaracji VAT przez poszezegdine
Jjednostki organizacyjne.

§6. 4. Jesli przekazana przez Koordynatora ds. VAT skonsolidowana deklaracja
VAT nie budzi zastrzeze, Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona
podpisuje deklaracje (kontrasygnata) i przekazuje ja do podpisu Wéjtowi Gminy.

§7. Wijt Gminy
§7. 1. Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona podpisuje skonsolidowana

deklaracje VAT przedlozong 1 kontrasygnowana przez Skarbnika Gminy lub osobe
przez niego upowazniona.



§ 8. Przepisy koncowe

§8. 1. Okresla sie schemat dziatan w procesie sporzadzania, podpisywania
i sktadania skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy stanowigcy Zatacznik Nr | do
niniejszego Zarzadzenia.

§8. 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia i ma zastosowanie
od 1 stycznia 2017 r. Pracownicy petniacy funkcje Ksiggowego ds. VAT oraz
Koordynatora ds. VAT maja obowiazek zapoznania si¢ z Instrukcjami rozliczen VAT
oraz niniejszym Zarzadzeniem przed dniem 1 stycznia 2017 r.




Zalacznik 1,
Schemat dzialai w procesie sporzadzania, podpisywania i skladania skonsolidowanej deklaracji

VAT Gminy

Lp. | Zadanie Odpowiedzialnosé Termin

1. Przekazywanic do Ksiggowego ds. VAT wszelkich | Kierownik jednostki | Na bieZzaco.  nic
informacii 1 dokumentéw  dotyezgeych  transakeii | organizacyjnej / osoby przez | pédsnici niz 5 dnia m-

sprzedazowych i zakupowych jednostki organizacyinej

I'IngD wyzZnaczone

ca nastgpujacego  po
zakonczeniu  okresu
rozliczeniowego (jesli
5 deien przypada na
drien wolny, 10
pierwszy  poprzedni

dzien robocezy)

2. Prowadzenie  rejestrow  sprzedazy 1 zakupow | Ksicgowy ds. VAT Na biezaco
poszczegdinych jednostek organizacyjnych

3. Wprowadzenic na podstawie prowadzonych rejestréw i Ksiggowy ds. VAT Do 12 dpnia m-ca
danych do Tormularza crgstkowej deklaracji VAT i nastgpujgcego pe
zatwierdzenic  formularza  (podpis 2z  adnolacjy zakoticzeniu  okresu
wSporzadzit™) roziiczeniowego

4. Weryfikacja 1 akeeplacia Formularza czastkowej | Kierownik jednostki { Do 15 dnia m-ca
deklaracji VAT dia dangj jednostki organizacyinej | organizacyjnei nasigpujacego po
(podpis z adnotaciy: , Zatwierdzil™), zakoficzeniu  okresu
Przeslanic  skanu  zaakceplowanege — Formularza rozliczeniowego
czgstkowej deklaracii VAT do Koordynatora ds. VAT
(ew. dodatkowo réwnicz wersji papierowe)),

3. Przckazanie wynikajacej z czastkowej deklaracji VAT | Ksiggowy ds. VAT Do 15 dnia m-ca
kwoty podatku na wydzielone | wskazane przez nastepujacego po
Koordynatora VAT konto zakonczeniu  okresu

roziiczeniowego

6. Analiza danych czgstkowych, ew. konsultagje =z | Koordynator ds. VAT Do 22 dnia m-ca
Ksiggowymi ds. VAT jednostek organizacyinych, nastepujacego po
akceplacia Formularzy czastkowych deklaracji VAT zakoficzeniu  okresu
jednostek organizacyjnych, sporzadzenie rozliczeniowego
skonsolidowanej deklaracji VAT, przedtozenie deklaracii
do podpisu preez Skarbnika Gminy

7. Akceptacja skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy, | Skarbnik Gminy Do 23 dnia m-ca
podpis (kontrasygnata), przckazanie deklaracji  do nastgpujgcego po
podpisu przez Wéjta Gminy zakonczeniu  okresu

rozliczeniowego

8. Akeeplagja 1 podpisanie  kontrasygnowane] przez | Wojt Gminy Do 25 dnia m-ca
Skarbnika Gminy skonsolidowangj deklaracji VAT nast¢puigcego pa
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