Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 21/2026
Wajta Gminy Somonino
z dnia 29 stycznia 2026 1.

PROCEDURA CENTRALIZACYJNA ROZLICZEN PODATKU VAT

§ 1. Gmina jest jednostkg samorzadu terytorialnego zarejestrowang dla celéw VAT, dzialajaca jako
podatnik VAT czynny, prowadzaca dziatalnod¢ podlegajaca opodatkowaniu podatkiem VAT (wedtug
okresionych stawek oraz zwolniong z tego podatku), a takze dziatalnos¢ niepodlegajaca opodatkowaniu VAT.

§ 2. Rejestry deklaracji VAT
1. Kierownicy / Dyrektorzy jednostek budzetowych Gminy Somonino zobowigzani sg do:

1) prowadzenia miesigcznych rozliczef z tytutu podatku VAT zwigzanych z dziatalnoscig prowadzong przez
te jednostki,

2) sporzadzania miesigcznych "czastkowych" ewidencji (rejestréw) VAT, w ktérych bedg ujmowane
czynnosdci (transakcje) wykonywane przez te jednostki (rejestr sprzedazy) oraz wartos¢ towar6w i ustug
nabywanych przez te jednostki w zwiazku z prowadzong przez nie dziatalnoscig opodatkowang (rejestr
zakupéw). Wzory rejestréw zakupu i sprzedazy stanowig zalgczniki nr 1a, 1b i 1¢ do niniejszej procedury.

2. Za prawidlowosé prowadzonych rozliczefi VAT oraz:
1) sporzadzanie czastkowych rejestréw / deklaracji VAT (plikéw JPK) Jednostek,
2) sporzadzanie zbiorczych rejestrow / deklaracii VAT (plikéw JPK) Gminy,

w jednostkach odpowiedzialne sg osoby wyznaczone przez Kierownika / Dyrektora Jednostki, a w Gminie
osoby zajmujace si¢ rozliczaniem podatku VAT, ewidencja rejestréw oraz wystawianiem faktur (zgodnie
z zakresem czynnosci).

3. "Czastkowe" ewidencje sporzadzone przez jednostki budzetowe Gminy Somonino za poszczegodlne
miesiace nalezy przekazaé do Referatu Finansowego w terminie do 7 dnia miesigca naste¢pujacego po miesigecu,
za ktory ewidencje zostaty sporzadzone.

4, Rejestry "czastkowe" opatrzone podpisem Kierownika / Dyrektora nalezy przckazaé:
1) w formie papierowej- bezpoérednio do Referatu Finansowego, lub

2) w formie elektronicznej- na adres e-Dorgczeft Urzgdu Gminy Somonino AE:PL-56669-40373-RSTJEF-29
lub na adres poczty elektronicznej ug@somonino.pl.

5. W przypadku, gdy po przestaniu ewidencji zostang stwierdzone nieprawidtowosdci lub zaistnieje inna
okoliczno$é skutkujaca konieczno$cig dokonania korekty deklaracji VAT zlozonej przez Gming jako podatnika
VAT, za dany miesiac, nalezy:

1) niezwlocznie zglosié t¢ okolicznosé do Referatu Finansowego,
2) sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji i dostarczy¢, zgodnie z ust. 4.

6. W sytuacji, w ktérej nie odnotowano w danej jednostce sprzedazy (opodatkowanej badz zwolnionej),
jednostka jest zobowigzana dostarczy¢ deklaracje czgstkowa »Zerowy” za dany okres, w terminie do 7 dnia
miesigca nastgpujacego po miesigcu, za kiéry ewidencje zostaly sporzadzone.

7. Dostarczone deklaracje czastkowe stanowig podstawe do sporzadzenia zbiorczej deklaracji Gminy.
Zbiorcza deklaracje (plik JPK_V7M) nalezy wysta¢ do Ministerstwa Finanséw za pomoca Srodkow
komunikacji elektronicznej w terminie do 25 dnia miesigca za miesigc poprzedni. Jesli dzien 25 przypada
w sobote [ub w niedziele lub w dziefi ustawowo wolny od pracy, to obowigzek ztozenia plikn JPK_V7M
przesuwa si¢ na najblizszy dzief roboczy.
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8. Transakcje rozliczane dla celéw ustawy o finansach publicznych, pomigdzy Gming ijej jednostkami
budzetowymi oraz pomigdzy jednostkami budzetowymi powinny by¢ dokumentowane notami obcigzeniowymi
lub uznaniowymi. Transakcje te nie podlegaja opodatkowaniu podatkiem VAT inie beda wykazywane
w rejestrach VAT,

§ 3. Faktury sprzedazy- wystawianie faktur

1. Wystawiajgc faktury VAT pracownicy Gminy i jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do
przestrzegania przepisoéw ustawy o VAT oraz powinni stosowa¢ poprawne oznaczenia, tj:

1) Faktura wystawiona poza KSeF:

SPRZEDAWCA:
GMINA SOMONINO
L. CEYNOWY 21
83-314 SOMONINO
NIP 589-10-31-1%91
WYSTAWCA:
NAZWA JEDNOSTKI BUDZETOWE] z pelnym adresem

2) Faktura wystawiona przy zastosowaniu KSeF:

PODMIOT 1:
GMINA SOMONINO
UL. CEYNOWY 21
83-314 SOMONINO
NIP 589-10-31-191

PODMIOT 3:
NAZWA JEDNOSTKI BUDZETOWETJ z pelnym adresem i Nr NIP
~Rola 77~ wystaweca JST

2. Jednostki budzetowe wystawiajac faktury sprzedazy powinny stosowaé mnastgpujace serie
numeracyjne:
a) UG/numer faktury/miesigc/rok- Urzad Gminy Somenino,
b) SPE/numer faktury/miesigc/rok- Szkola Podstawowa im. Sw, Franciszka z Asyzu w Egiertowie,
b) SPB/numer faktury/miesiac/rok- Szkota Podstawowa im. Kawaleréw Orderu Usémiechu w Borczu,
¢) SPS/numer faktury/miesigc/rok- Szkota Podstawowa im. Kardynata Stefana Wryszynskiego w Somoninie,
d) SPG/numer faktury/miesigc/rok- Szkota Podstawowa im. Ziemi Kaszubskiej w Goreczynie,
e) GP/numer faktury/miesigc/tok- Gminne Przedszkole w Gorgezynie,
f) GOPS/numer faktury/miesigc/rok- Gminny O$rodek Pemocy Spolecznej w Somoninie,
g) WTZ/numer faktury/miesigc/rok- Warsztat Terapii Zajgciowe] w Somoninie,
h) CIS/numer faktury/miesigc/rok- Centrum Integracji Spolecznej w Ostrzycach,
i) $DS/numer faktury/miesigc/rok- Srodowiskowy Dom Samopomocy w Rybakach.

3. Wszystkie faktury VAT winny byé wystawiane elektronicznie lub przy uzyciu programu finansowo-
ksiggowego lub przy uzyciu aplikacji KSeF,

4. Faktury powinny byé numerowane chronologiczne, odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego.

5. W przypadku stwierdzenia blgdu lub pomyiki na wystawionej fakturze nalezy wystawi¢ fakturg
korygujaca do faktury VAT.

6. Najczesciej wystepujace rodzaje transakcji sprzedazy w Gminie / Jednostkach przedstawia zalaceznik 1d
do ninigjszej procedury.

§ 4. Faktury zakupu towaréw lub ustug
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1. W przypadku dokonywania zakupu towaréw lub ustug, faktura powinna zwiera¢ nastepujace dane:

1) Faktura zakupu wystawiona poza KSeF:

NABYWCA:
GMINA SOMONINO
UL. CEYNOWY 21
83-314 SOMONINO
NIP 589-10-31-191
ODBIORCA;
NAZWA JEDNOSTKI BUDZETOWETJ z peinym adresem

2) Faktura zakupu wystawiona przy zastosowaniu KSe¥F:

PODMIOT 2:
GMINA SOMONINO
UL. CEYNOWY 21
83-3114 SOMONINO
NIP 589-10-31-191
PODMIOT 3:
NAZWA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ z pelnym adresem i Nr NIP Jednostki
.Rola 8- odbiorca JST

2. Faktury zakupowe (przy zastosowaniu aplikacji KSeF) odbiera si¢ wylgcznie za posrednictwem KSeF
(lub zgodnie z procedurg offline). Jezeli jednostka posiada system zintegrowany z Krajowym Systemem e-
Faktur, ktéry automatycznie pobiera faktury ustrukturyzowane, nalezy kontynuowac import faktur zakupowych
z KSeF. Rejestracja oraz obieg faktur odbywa si¢ zgodnie z obowigzujaca instrukcjg obiegu dokumentdw
w jednostce.

3. W przypadku, gdy stwierdzone zostana nieprawidlowosci zwiazane z otrzymang fakturg VAT dotyczaca
zakupu towaréw lub ustug nalezy skontaktowaé sig¢ z wystawcg faktury i poinformowa¢ o koniecznosci
wystawienia przez niego faktury Kkorygujacej. Czynnosci tej dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizowang transakcj¢.

4, Ponadto Jednostki sa zobowigzane do kazdorazowego upewnienia sig, iz zawierane przez nie umowy
z kontrahentami uwzgledniaja dane Nabywcy (Podmiotu 2) jako Gminy z Nr NIP oraz dane Odbiorcy
(Podmiotu 3) jako Jednostki Budzetowej (z uwzglednieniem Nr NIP jednostki- dla potrzeb KSeF).

§ 5. Archiwizacja

1. Wszystkie archiwizowane dokumenty / faktury VAT nalezy przechowywaé przez okres co najmniej 5 lat
liczac od kofica roku, w ktérym uplyngt termin zaplaty podatku za dany okres.

2. W przypadku dokumentéw / faktur VAT dotyczacych wydatkow inwestycyjnych zwigzanych
z nabyciem, wytworzeniem lub zwigkszeniem naktadéw na nieruchomos¢, dokumenty nalezy przechowywac
przez okres co najmniej 10 lat liczac od poczatku roku, wktérym dana inwestycja zostata oddana do
uzytkowania. Powyzsze wynika z tresci art. 91 ustawy o VAT tj. w pewnych sytuacjach Gmina moze by¢
zobowigzana do dokonywania korekty wieloletniej od nabycia lub wytworzenia srodkow trwalych w postaci
nieruchomosci. W/w korekty wieloletniej dokonuje sig przez okres 10 lat.

3. Powyzsze nie dotyczy faktur VAT wystawianych iodbieranych przy uzyciu Aplikacji Krajowego
Systemu e- Faktur. Faktury ustrukturyzowane sg przechowywane w KSeF przez okres 10 lat istanowia
oryginaly faktur, Niemniej jednak, w przypadku faktur dokumentujacych wydatki inwestycyjne zwigzane
z nabyciem, wytworzeniem lub zwigkszeniem naktadéw na nieruchomosc, nalezy kazdorazowo wydrukowad
wizualizacje tych faktur dla celéw dokumentacyjnych i dowodowych.
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