Zarzadzenie Nr WAO.0050.92.2026
Burmistrza Lomianek
z dnia 01 kwietnia 2026 r.

W sprawie procedury dotyczacej rozliczen z tytulu podatku od towaréw i uslug

przez Gming¢ Lomianki

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 i 1436),w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o
szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz. U. 22018 r. poz. 280) oraz objgciem jednostek samorzadu terytorialnego, w tym Gminy
f.omianki obowigzkiem korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), o ktdrym mowa w
ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2025 r. poz. 775,
894,896,1203,1541 i 1811), zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1.
Wprowadza si¢ do stosowania ,,Procedur¢ rozliczen Gminy Lomianki w podatku od towaréw i

ustug”, stanowiacq zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3.
Traci moc Zarzadzenie nr WAQ.0050.218.2020 Burmistrza L.omianek z dnia 26 listopada 2020

roku w sprawie zasad realizacji rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug przez Gming
Lomianki,

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia nr WA0.0050.92.2026
Burmistrza tomianek z dnia 01 kwietnia 2026 r.

PROCEDURA
w sprawie rozliczen Gminy Lomianki w podatku

od towarow i ustug

[dalej jako: ,Procedura”



|. Zagadnienia wstepne.

§1.
[ Podstawy prawne ]

Procedure sporzadzono z uwzglednieniem w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2025 .
poz. 11563 pdzn.zm.), okreslanej dalej jako: ,usg”;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U.
z 2025 r. poz. 1483 z pdézn.zm.), okreslanej dalej jako: ,ufp”;

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz.U. z 2025 r.
poz. 775p6Zn.zm.), okre$lanej dalej jako: ,uptu”;

rozporzgdzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025 r. w sprawie
przypadkow, w ktérych nie ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1740), okre$lanego dalej jako: ,rozporzadzenie ws. wylaczen
z KSeF”,

rozporzadzenia Ministra Finansow i Gospodarki z dnia 12 grudnia 2025 r. w sprawie
korzystania z Krajowego Systemu e-Faktur (Dz. U. z 2025 r. poz. 1815),
okreslanego dalej jako ,rozporzadzenie ws. KSeF”;

uchwaty Nr XVI11/211/2016 Rady Miejskiej w £omiankach z dnia 30 czerwca 2016 .
w sprawie organizacji wspdlnej obstugi administracyjnej, finansowej
i organizacyjnej gminnych jednostek organizacyjnych zaliczonych do sektora
finanséw publicznych ze zmianami, okre$lanej dalej jako: ,Uchwata ws. wspoéinej
obstugi”.

§2
[ Definicje ]

llekro¢ w tresci Procedury jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine tomianki;

Jednostce — nalezy przez to rozumieé¢ jednostke budzetowg Gminy, wymieniong
w Zafaczniku nr 1 do Procedury;

Urzedzie — nalezy przez to Urzad Miejski w Lomiankach;

ICDS - nalezy przez to rozumieé Integracyjne Centrum Dydaktyczno-Sportowe
w tomiankach, begdace jednostka obslugujaca w rozumieniu art. 10b ust. 1 usg
i okreslong w Uchwale ws. wspéinej obstugi;



3)

6)

7)

8

9)

Dyrektorze ICDS — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Integracyjnego Centrum
Sportowo-Dydaktycznego w tomiankach {jako kierownika jednostki budzetowej
utworzonej przez Gmine tomianki lub jako kierownika jednostki obstugujace;j,
o ktorej mowa w art. 10b ust. 1 usg oraz w Uchwale ws. wspoéinej obstugi);
pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu oraz pozostalych
Jednostek w rozumieniu Kodeksu pracy oraz osobe wspdlpracujaca z Urzedem
lub inng Jednostka na podstawie innego tytulu prawnego niz zatrudnienie na
podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej
umowy o prace,

upowaznionym pracowniku — nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu lub
innej Jednostki (w tym pracownika ICDS dziatajacego jako pracownik jednostki
obstugujacej), ktéoremu Burmistrz Gminy lub - w ramach udzielonego mu
upowaznienia — kierownik Jednostki, w tym Dyrektor ICDS udzielit pisemnego
upowaznienia do wykonywania w imieniu Gminy czynnosci w Krajowym Systemie
e-Faktur, w szczeg6Inosci do wystawiania i odbierania faktur ustrukturyzowanych,
nadawania uprawnief w Krajowym Systemie e-Faktur oraz podejmowania dziatan
w sytuacjach awaryjnych okreslonych w §8 Procedury; zakres upowaznienia
udzielonego danemu pracownikowi wynika z dokumentu upowaznienia i moze
obejmowac¢ jedno lub wiecej uprawnieri dotyczacych korzystania z Krajowego
Systemu e-Faktur;

Administratorze KSeF — nalezy przez to rozumie¢ upowaznionego pracownika,
ktéry w ramach udzielonego upowaznienia jest uprawniony do zarzadzania
dostepem do Krajowego Systemu e-Faktur w imieniu Gminy jako
skonsolidowanego podatnika podatku od towardw i ustug;

VAT - nalezy przez to rozumie¢ podatek od towardw i ustug;

10)KSeF - nalezy przez to rozumieé Krajowy System e-Faktur, o ktérym mowa w ant.

106nd uptu;

11)fakturze — nalezy przez to rozumie¢ dokument w postaci papierowej lub w postaci

elektronicznej zawierajgcy dane wymagane ustawg i przepisami wydanymi na jej
podstawie;

12)fakturze elektronicznej — nalezy przez to rozumieé fakture w postaci elektronicznej

wystawiong i otrzymang w dowolnym formacie elektronicznym;

13)fakturze ustrukturyzowanej — nalezy przez to rozumieé fakture wystawiong przy

uzyciu KSeF wraz z przydzielonym numerem identyfikujacym te fakture w tym
systemie;



14) przepisach VAT — nalezy przez to rozumieé uptu, rozporzadzenia wydane na
podstawie uptu, a takze wszelkie inne przepisy dotyczgce rozliczen VAT,
15) ewidencji — nalezy przez to rozumie¢ ewidencje, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3
uptu, do ktérej prowadzenia zobowigzana jest Gmina;
16)ewidencji czastkowej — nalezy przez to rozumieé¢ informacje sporzadzang dla
potrzeb skonsolidowanego rozliczenia Gminy w podatku od towaréw i ustug,
odpowiadajgcg ewidencji, o ktérej mowa w punkcie 15. niniejszego paragrafu
w zakresie dotyczacym rozliczeri w podatku od towaréw i ustug:
a) Urzedu w zakresie rozliczen VAT dotyczacych bezposrednio Gminy;
b) pozostatych Jednostek — w zakresie rozliczern VAT dotyczacych tych
Jednostek;
17)deklaracji — nalezy przez to rozumie¢ deklaracje podatkowa, o ktérej mowa w art.
99 ust. 1 uptu, do ktérej skladania za poszczegdlne miesigce zobowigzana jest
Gmina;
18)deklaracji czgstkowej - nalezy przez to rozumieé informacje sporzadzana dla
potrzeb skonsolidowanego rozliczenia Gminy w podatku od towaréw i uslug,
odpowiadajacg deklaracji, o ktérej mowa w punkcie 17. niniejszego paragrafu w
zakresie dotyczacym rozliczen w podatku od towaréw i usiug:
a) Urzedu w zakresie rozliczeri VAT dotyczacych bezposrednio Gminy;
b) pozostatych Jednostek — w zakresie rozliczeri VAT dotyczacych tych
Jednostek;
19)oprogramowaniu KSeF - stosowane w Gminie oprogramowanie finansowo-
ksiggowe zintegrowane z KSeF, tj. modut KSeF w aplikacjach INFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek sp.j.;
20)aplikacji KSeF — Aplikacja Podatnika KSeF 2.0, dostepna pod adresem:
hitps://ap.ksef.mf.gov.pl/iweb/;
21)strukturze logicznej FA(3) — nalezy przez to rozumie¢ wzér faktury
ustrukturyzowanej opublikowany przez Ministerstwo Finanséw;
22)systemie ksiggowym - nalezy przez to rozumieé system informatyczny
(oprogramowanie ksiegowe) stosowany przez Urzad oraz pozostate Jednostki do
ewidencjonowania zdarzen gospodarczych i prowadzenia rozliczen z tytutu VAT w
ramach Urzedu oraz pozostalych Jednostek;
23) UPO - nalezy przez to rozumie¢ Urzedowe Poswiadczenie Odbioru, tj. dokument
elektroniczny wygenerowany w KSeF, ktéry potwierdza przyjecie faktury
ustrukturyzowanej do KSeF.



§ 3.

[ Zakres obowiazywania Procedury ]

. Obowigzek stosowania Procedury obejmuje wszystkich pracownikéw Urzedu oraz

pozostatych Jednostek — z uwzglednieniem zakreséw obowigzkéw poszczegolnych
pracownikdw oraz udzielonych poszczegoélnym pracownikom upowaznien.
Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu — z uwzglednieniem
zakresdéw ich obowiazkéw oraz udzielonych im upowaznien — ponosza wszelka
przewidziang obowigzujacymi przepisami prawa odpowiedzialno$é z tytulu
wykonywania swoich obowigzkéw.

§4.
[ Gmina jako podatnik VAT ]

1. Gmina jest zarejestrowanym czynnym podatnikiem podatku od towaréw i ustug.

Gmina prowadzi skonsolidowane rozliczenie z tytutu podatku od towaréw i ustug, ktére
obejmuje rozliczenie w podatku od towardw i ustug, dotyczace poszczegéinych
Jednostek oraz bezposrednio Gminy. Skonsolidowane rozliczenie Gminy z tytutu
podatku od towaréw i ustug, o ktérym mowa powyzej obstuguje Urzad.

Rozliczenie w podatku od towaréw i ustug, dotyczace bezposrednio Gminy
wykonywane jest przez Urzad.

Rozliczenie (techniczne) w podatku od towaréw i ustug, dotyczace poszczegdinych
Jednostek, wykonywane jest — z zastrzezeniem ust. 5 niniejszego paragrafu — przez
poszczegolne Jednostki,

Obstuga rozliczen w podatku od towaréw i usiug, dotyczacych poszczegélnych
Jednostek z wyjatkiem Urzedu realizowana jest przez ICDS jako jednostke
obstugujaca poszczegolne Jednostki z wyjatkiem Urzedu w ramach wspdinej obstugi,
o ktérej mowa w art. 10b ust. 1 usg, z uwzglednieniem Uchwaty ws. wspélnej obstugi.

. Zasady stosowania w Gminie KSeF.

§5.
[ Dostep do KSeF ]

Zasady dostepu do KSeF, w tym zakres dostepu do KSeF okreélaja:



1) upowaznienia wydane przez Burmistrza Gminy;
2) upowaznienia wydane przez kierownikoéw Jednostek dla pracownikéw.
§ 6.
[ Wystawianie faktur ustrukturyzowanych ]

. Gmina wystawia faktury ustrukturyzowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami VAT.
Faktury w innej postaci moga by¢ wystawiane tylko w przypadkach okreslonych
przepisami prawa.
. Wystawianie faktur ustrukturyzowanych nastepuje z uwzglednieniem struktury
logicznej FA(3) oraz przy wykorzystaniu oprogramowania KSeF albo aplikacji KSeF.
. Faktury ustrukturyzowane dotyczace bezposrednic Gminy wystawiane sg przez
upowaznionych pracownikoéw Urzedu i zawierajg nastepujgce dane identyfikacyjne:
1) w polach elementu ,Podmiot1”:

[Sprzedawca]: GMINA LOMIANKI

[NIP Sprzedawcy]: 1181768394

[Adres Sprzedawcy]: ul. Warszawska 115, 05-092 tomianki

2) w polach elementu ,Podmiot3":
[Wystawca): URZAD MIEJSKI W £OMIANKACH
[NIP Wystawcy]: 1180134316
[Adres Wystawcy]: ul. Warszawska 115, 05-092 tomianki
[ldentyfikator wewnetrzny — IDWew]: unikainy kod nadany poszczegéinym

komorkom organizacyjnym w strukturze Urzedu.
. Faktury ustrukturyzowane, dotyczace poszczeg6linych Jednostek z wyjatkiem Urzedu
wystawiane sg przez upowaznionych pracownikéw ICDS (w tym jako jednostki
obstugujacej, o ktdrej mowa w art. 10b ust. 1 usg oraz w Uchwale ws. wspéinej obstugi)
i Zzawierajg nastepujace dane identyfikacyjne:
1) w polach elementu ,Podmiot1”:

[Sprzedawca): GMINA LOMIANKI

[NIP Sprzedawcy]: 1181768394

[Adres Sprzedawcy]: ul. Warszawska 115, 05-092 t omianki;
2) w polach elementu ,Podmiot3”:

[Wystawca): nazwa Jednostki

[NIP Wystawcy]: NIP Jednostki

[Adres Wystawcy]: adres Jednostki.

. Fakturom ustrukturyzowanym nadawana jest numeracja w sposéb jednoznaczny
identyfikujaca kazda fakture, wediug nastepujacego wzoru:



FV / nr / miesiac / rok / x"

gdzie:

e nr—to numer (kolejny) faktury wystawionej w danym miesiacu;

e miesigc — oznacza miesiac, w ktorym faktura jest wystawiana;

e rok — oznacza rok, w ktérym faktura jest wystawiana;

¢ X' — oznacza symbol Jednostki nadany zgodnie z Zatgcznikiem nr 1 do

Procedury.

. Urzad, poza numeracja, o ktérej mowa w ust. 5 niniejszego paragrafu stosuje
dodatkowy element numeracji dla oznaczania faktur dotyczacych czynszéw za
mieszkania komunalne oraz za czynno$ci zwigzane ze sprzedaza dotyczaca
cmentarza komunainego:
a) FV/nr/miesigc/rok/,x"/C

- gdzie C oznacza, ze faktura dotyczy czynszu za mieszkania komunalne;
b) FV/nr/ miesiac/rok/ x"/G

- gdzie G oznacza, Zze faktura dotyczy czynno$ci zwigzanych ze sprzedaza

dotyczaca cmentarza komunalnego.
. Poszczegdlne Jednostki z wyjatkiem Urzedu maja obowiazek informowania ICDS —
jako jednostki obstugujacej, o ktérej mowa w art. 10b ust. 1 usg oraz w Uchwale ws.
wspolnej obstugi — o okolicznosciach stanowiacych o obowigzku wystawienia faktury
ustrukturyzowanej w terminie dwdch dni od zaistnienia tych okoliczno$ci. Informacje
o tych okoliczno$ciach nalezy przesta¢ na adres e-mail: icds@icds.pl. ICDS — zwrotnie
— potwierdza otrzymanie ww. informacji oraz wystawienie faktury ustrukturyzowane;.

§7.
[ Samofakturowanie ]
. Wystawianie faktur ustrukturyzowanych przez Gmine jako nabywce w imieniu i na
rzecz sprzedawcy, okreslane dalej réwniez jako ,samofakturowanie” jest
dopuszczalne wylacznie na podstawie art. 106d uptu oraz z uwzglednieniem regulacji
niniejszego paragrafu.
. Samofakturowanie jest dopuszczalne, o ile Gmina zawarla ze sprzedawca pisemna
umowe, okreslajaca w szczegolnosci zakres upowaznienia do wystawiania faktur
ustrukturyzowanych w imieniu sprzedawcy oraz proces zatwierdzania poszczegéinych
faktur przez sprzedawce.



. Faktury ustrukturyzowane wystawiane w ramach samofakturowania zawieraja
oznaczenie ,samofakturowanie”.

. Administrator KSeF w porozumieniu z Dyrektorem ICDS zapewnia nadanie w KSeF
uprawnienia do wystawiania faktur ustrukturyzowanych przez Gmine jako nabywce
towarow lub usiug.

. Zatwierdzenie przez sprzedawce faktur ustrukturyzowanych wystawionych przez
Gming w ramach samofakturowania nastepuje zgodnie z umowa, o ktérej mowa w ust.
2 niniejszego paragrafu.

§8.

[ Odbiér faktur ustrukturyzowanych ]
. Wystawiane na rzecz Gminy faktury ustrukturyzowane, dotyczace bezposrednio
Gminy powinny zawiera¢ nastepujace dane identyfikacyjne:
a) w polach elementu ,Podmiot2”;

[Nabywca)]: GMINA LOMIANKI

[NIP Nabywcy]: 1181768394

[Adres Nabywcy]: ul. Warszawska 115, 05-092 tomianki
b) w polach elementu ,Podmiot3”:

[Odbiorca): URZAD MIEJSKI W LOMIANKACH

[NIP Odbiorcy]: 1180134316

[Adres Odbiorcy]: ul. Warszawska 115, 05-092 Lomianki

[Identyfikator wewnetrzny — IDWew]: unikalny kod nadany poszczegbinym

kombérkom organizacyjnym w strukturze Urzedu.
. Wystawiane na rzecz Gminy faktury ustrukturyzowane, dotyczace poszczegolnych
Jednostek z wyjatkiem Urzedu powinny zawieraé nastepujace dane identyfikacyjne:
a) w polach elementu ,Podmiot2”:

[Nabywca]: GMINA £ OMIANKI

[NIP Nabywcy]: 1181768394

[Adres Nabywcy]: ul. Warszawska 115, 05-092 omianki;
b) w polach elementu ,Podmiot3”:

[Odbiorca): nazwa Jednostki

[NIP Odbiorcy]: NIP Jednostki

[Adres Odbiorcy): adres Jednostki.

. Gmina poinformuje swoich kontrahentéw za posrednictwem korespondencji e-mail
0 sposobie oznaczania wystawianych na jej rzecz faktur ustrukturyzowanych, o ktérym



mowa w ust. 1 oraz ust. 2 niniejszego paragrafu. W przypadku braku stosowania sie

kontrahentéw Gminy do ww. regut Gmina ponowi informacje w tym zakresie.

. Upowaznieni pracownicy obowiazani sa do biezacego monitorowania KSeF w celu

odczytu i poboru faktur wystawionych na rzecz Gminy.

. Wprzypadku stwierdzenia przez pracownika nieprawidiowosci w wystawionej na rzecz

Gminy fakturze (innych niz te, o ktérych mowa w § 9 Procedury, pracownik ten

podejmuje dziatania nakierowane na wyja$nienie zaistniatej sytuacji, w szczegélno$ci:

1) zawiadamia o zaistniatej sytuacji najpdzniej nastepnego dnia po stwierdzeniu
nieprawidtowos$ci w wystawionej na rzecz Gminy fakturze:

a) kierownika Jednostki lub
b) Administratora KSeF - w zakresie dotyczacym faktur dokumentujacych
czynnosci dotyczgce bezposrednio Gminy;

2) podejmuje — w porozumieniu odpowiednio z kierownikiem Jednostki lub
Administratorem KSeF - kontakt z podmiotem, ktéry wystawit na rzecz Gminy
btedna fakture w celu wyjasnienia sprawy i ewentualnej korekty faktury.

. Pracownik, ktéry dokonuje zakupéw na rzecz Urzedu lub Jednostki informuje

niezwlocznie kierownika Jednostki o wystawieniu w zwigzku z tym zakupem faktury

ustrukturyzowanej na rzecz Gminy.

§9.

[ Sposob postepowania dotyczacy faktur niezidentyfikowanych i in. ]

. llekro¢ w niniejszym paragrafie jest mowa o:

1) niezidentyfikowanej fakturze ustrukturyzowanej — nalezy przez to rozumieé fakture
ustrukturyzowang wystawiona na rzecz Gminy, ktorej nie mozna powigzaé z
Urzedem oraz poszczegélnymi Jednostkami;

2) omylkowej fakturze ustrukturyzowanej — nalezy przez to rozumieé fakture
ustrukturyzowana wystawiong na rzecz Gminy, ktéra nie dokumentuje nabycia
dokonanego przez Gming (np. wskutek bledu wystawcy co do nabywcy);

3) scamowej fakturze ustrukturyzowanej - nalezy przez to rozumie¢ fakture
ustrukturyzowana, w przypadku ktérej istnieje uzasadnione podejrzenie, ze stanowi
wynik oszustwa lub naduzycia, w tym polegajgcego na wystawieniu faktury w celu
wymuszenia ptatnosci.

. Administrator KSeF, kierownicy Jednostek oraz Dyrektor ICDS jako kierownik jednostki

obstugujgcej, o ktérej mowa w art. 10b ust. 1 usg oraz w Uchwale ws. wspéinej obstugi



$g zobowiazani do stalego monitorowania KSeF dla potrzeb stwierdzenia wystapienia

niezidentyfikowanych faktur ustrukturyzowanych.

. W przypadku stwierdzenia wystapienia niezidentyfikowanej faktury ustrukturyzowanej,

osoby, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu lub wyznaczony przez te osoby

pracownik lub pracownicy podejmujg czynnosci w celu wyjasnienia zaistniatej sytuaciji,

w szczegolnosci:

1) sprawdzaja, czy niezidentyfikowana faktura ustrukturyzowana zawiera dane
umozliwiajace przypisanie jej do Urzedu albo jednej z pozostatych Jednostek;

2) weryfikuja zaméwienia, umowy oraz korespondencje dotyczaca naby¢;

3) podejmuja kontakt z wystawca niezidentyfikowanej faktury ustrukturyzowanej w
celu ustalenia okolicznosci wystawienia powyzszej faktury.

. W przypadku potwierdzenia, ze niezidentyfikowana faktura ustrukturyzowana

dokumentuje rzeczywiste nabycie przez Gmine, lecz nie zawiera danych

umozliwiajgcych jej automatyczne przypisanie, Administrator KSeF przypisuje fakture

do wiasciwej Jednostki.

. W przypadku stwierdzenia wystgpienia omylkowej faktury ustrukturyzowanej

Administrator KSeF w porozumieniu z Dyrektorem ICDS lub wyznaczony przez te

osoby pracownik kontaktuje si¢ z wystawcg ww. faktury, zadajac wystawienia korekty

faktury, a nastepnie weryfikuje, czy korekta taka zostata w sposob prawidiowy

wystawiona.

. W przypadku stwierdzenia wystapienia omytkowej faktury scamowej upowazniony

pracownik informuje o zaistnialej sytuacji odpowiednio Administratora KSeF albo

Dyrektora ICDS. Ww. faktura podlega zgloszeniu w KSeF jako scam (o ile

udostepniono w KSeF taka mozliwosg).

. Jezeli w zwigzku z sytuacja, o ktérej mowa w ust 6 niniejszego paragrafu zachodzi

uzasadnione podejrzenie popetnienia przestepstwa Administrator KSeF albo Dyrektor

ICDS przekazujg sprawe obstudze prawnej Gminy w celu podjecia ewentualnych

dalszych dziatan, w tym zawiadomienia organdw $ciggania.

§10.
[ Awaria / niedostepnos¢ KSeF ]
. Administrator KSeF, kierownicy Jednostek oraz Dyrektor ICDS jako kierownik jednostki
obstugujacej, o ktérej mowa w art. 10b ust. 1 usg oraz w Uchwale ws. wspéinej obstugi
sg zobowigzani do statego monitorowania Biuletynu Informacji Publicznej na stronie
internetowej  Ministerstwa  Finanséw  (https://www.gov.pl/web/finanse) oraz
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komunikatéw przekazywanych przez (APIl) KSeF (o ile oprogramowanie KSeF na to
pozwala) —, w celu powzigcia informacji o planowanych i niezaplanowanych przerwach
w dostepnosci KSeF.

2. W przypadku stwierdzenia niedostepnosci KSeF lub odczytania komunikatu Ministra
Finanséw o awarii, osoby, o ktérych mowa powyzej przekazuja za posrednictwem
korespondencji e-mail upowaznionych pracownikow.

3. Upowazniony pracownik, ktoéry stwierdzi niedostepno$¢ KSeF lub zapozna sie z
komunikatem Ministra Finanséw o awarii, niezwlocznie informuje o tym fakcie:

1) kierownika Jednostki,

2) Dyrektora ICDS jako kierownika jednostki obstugujacej, o ktérej mowa w art. 10b
ust. 1 usg oraz w Uchwale ws. wspdinej obstugi;

3) Administratora KSeF.

4. Informacja, o ktérej mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu powinna zawieraé date i
godzing stwierdzenia niedostepnosci oraz krétki opis zaistniatej sytuacii.

5. W okresie awarii lub niedostepnosci KSeF, faktury wystawiane sa, odpowiednio
zgodnie z art. 106nf oraz art. 106ng lub art. 106nh uptu.

lll. Procedura rozliczenh VAT.

§ 11.
[ Miesigczne rozliczenie Gminy w podatku od towaréw i ustug ]

1. Realizacjg obowigzkéw Gminy wzgledem organdw podatkowych zajmuje sie Urzad.
Jednostki zobowigzane sg do wspéldziatania w tym zakresie w celu prawidtowego
wykonywania obowigzkéw Gminy.

2. Pracownicy Urzedu, stosownie do zakreséw obowigzkéw poszczegéinych
pracownikéw oraz udzielonych poszczegélnym pracownikom upowaznien zapewniajg
realizacje obowigzkéw wynikajgcych z Procedury nalozonych na Urzad. Pozostali
pracownicy Urzedu, w zakresie niezbednym do realizacji obowigzkéw Gminy
dotyczacych rozliczen w podatku od towaréw i ustug, zobowigzani sg do
wspotdziatania, w szczegdlnosci zobowigzani sa do przekazywania wszelkich
niezbednych informacji i dokumentéw.

3. W zakresie, w jakim Urzad wykonuje rozliczenie podatku od towaréw i ustug, dotyczace
bezposrednio Gminy, Urzad:

1) prowadzi ewidencje czastkowa;
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2) sporzadza deklaracje czastkowa;

3) zapewnia prowadzenie rozliczen z tytut VAT zgodnie z przepisami VAT,

4) zapewnia dokumentowanie czynnosci podlegajacych opodatkowaniu VAT zgodnie
Z przepisami VAT.

4. Ewidencja (Gminy) prowadzona jest w oparciu 0 ewidencje czastkowe.

. Urzad sporzadza deklaracje (Gminy) oraz zapewnia jej skfadanie zgodnie z przepisami
VAT. Podstawg sporzadzenia deklaracji sg deklaracje czastkowe oraz ewidencje
czgstkowe.

§12.

[ Miesigczne rozliczenia Jednostek w podatku od towaréw i ustug ]

. Jednostki zapewniajg prowadzenie rozliczen z tytulu VAT w zakresie prowadzonej

dziatalnosci i realizowanych zadan zgodnie z przepisami VAT.

. W zakresie, o ktorym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu Jednostki w szczegélnosci:

1) prowadza ewidencje czastkowe;

2) sporzadzajg deklaracje czastkowe i przekazujg je do Urzedu zgodnie z regutami
okreslonymi Procedura;

3) zapewniajg prowadzenie rozliczer z tytut VAT zgodnie z przepisami VAT,

4) zapewniaja dokumentowanie czynnosci podlegajacych opodatkowaniu VAT
zgodnie z przepisami VAT.

. Kierownicy Jednostek zapewniaja realizacje obowigzkéw, o ktérych mowa

w Procedurze w podlegtych im Jednostkach i zapewniajg w szczegdlnosci:

1) prawidiowe kwalifikowanie sprzedazy towaréw lub ustug do odpowiednich stawek
VAT lub zwolnienia przedmiotowego;

2) prawidiowe wykonywanie obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego
paragrafu;

3) prawidiowe obliczanie kwoty zobowigzania podatkowego z tytutu VAT, w tym
w zakresie pomniejszenia podatku naleznego o podatek naliczony zgodnie
Z przepisami VAT,

4) udzielanie wyjaénien i informacji oraz przedkiadanie niezbednych dokumentéw
wilasciwym pracownikom Urzedu w celu zapewnienia prawidtowo$ci rozliczen
Gminy z tytutu VAT,

. Kierownik Jednostki ma obowigzek pisemnie informowaé¢ Urzad o:

1) pracownikach, ktérym powierzono obowigzki w zakresie prowadzenia rozliczen
z tytutu VAT w Jednostce;
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2) stalym adresie e-mail Jednostki (adresie poczty elektronicznej), na ktéry nalezy
kontaktowac sig¢ w sprawach zwigzanych z rozliczeniami z tytuiu VAT,

. W przypadku zmian w zakresie danych, o ktérych mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu,
kierownik Jednostki zobowigzany jest przedtozyé stosowna informacje aktualizujaca
w terminie 5 dni od dnia zaistnienia takiej zmiany.

. £ uwagi na prowadzenie przez ICDS wspolnej obstugi Jednostek z wyjatkiem Urzedu
prawidiowe i terminowe wykonanie zadan i obowigzkéw okreslonych Procedurg
wzgledem Jednostek w zakresie objetym niniejszym paragrafem przejmuje Dyrektor
ICDS oraz ICDS.

§ 13.
[ Podstawowe zasady prowadzenia ewidencji czastkowych ]
. W ewidencji czastkowej — w zakresie rozliczenia podatku naleznego VAT (sprzedazy)
- ujmuje sie wylacznie warto§¢ czynnosci (transakcji) podiegajacych VAT, tj.
opodatkowanych VAT wg wiasciwej stawki oraz zwolnionych przedmiotowo od VAT, a
takze warto$¢ transakcji, w odniesieniu do ktérych podatek rozlicza nabywca.
. W ewidencji czastkowej — w zakresie rozliczenia podatku naliczonego VAT (zakupdw)
- ujmuje sie wylacznie warto§é nabywanych towaréw i ustug udokumentowanych
fakturami i wykorzystywanych do wykonywania czynno$ci opodatkowanych VAT wg
wlasciwej stawki, w tym wykorzystywanych jednocze$nie do czynnosci
opodatkowanych VAT wg wilasciwej stawki i zwolnionych przedmiotowo od VAT lub
niepodlegajgcych VAT.
. Rozliczenia pomiedzy Jednostkami, a takze pomigdzy Urzedem i poszczegélnymi
Jednostkami powinny by¢ traktowane jako czynnosci niepodiegajace opodatkowaniu
VAT i dokumentowane wytacznie w drodze dowodéw ksiggowych wewnetrznych (np.
not ksiegowych). Wartosci tych rozliczeri nie powinny by¢ ujmowane w Ewidencjach
czastkowych.
. Urzad oraz Jednostki prowadza ewidencje czastkowe oraz generujg ich wydruki wraz
z wydrukami deklaracji czastkowych (dla potrzeb przekazania danych stuzacych
sporzgdzeniu deklaracji Gminy) przy wykorzystaniu Systemu ksiegowego.

§ 14.
[ Przekazywanie przez Jednostki danych na potrzeby sporzadzenia deklaracji ]
. Jednostki zobowigzane sg do przekazywania do Urzedu za okresy miesigczne
deklaracji czastkowych,
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. Dane liczbowe w deklaracji czastkowej nalezy wykazywaé¢ w groszach (wartosci nie
podlegaja zaokraglaniu).
. Deklaracja czgstkowa powinna zostaé przestana w formie elektronicznej (w tym w
formule przewidzianej przepisami VAT) w terminie do 16. (szesnastego) dnia miesiaca
nastepujacego po miesigcu, za ktéry Deklaracja czastkowa jest sporzadzana, na
nastepujacy adres e-mail: deklaracjevat@lomianki.pl
. W terminie do 16. dnia miesigca nastgepujacego po miesiacu, za ktéry Deklaracja
czastkowa jest sporzadzana, Deklaracja czgstkowa powinna zosta¢ réwniez
przekazana do Urzedu w postaci papierowej. Deklaracja czastkowa w postaci
papierowe] jest podpisywana przez kierownika Jednostki i gléwnego ksiegowego
Jednostki.
. Sporzadzenie i przekazanie Deklaracji czastkowych zgodnie z zasadami okreslonymi
W niniejszym paragrafie nastepuje bez wzgledu na warto$¢ czynnosci (transakciji)
podlegajacych opodatkowaniu VAT zrealizowanych przez Jednostke, a takze bez
wzgledu na warto$¢ podatku naliczonego zwiazanego z nabytymi przez Jednostke
towarami i ustugami. W przypadku braku powyzszych czynnosci (transakciji) w danym
miesigcu sporzadza i przekazuje sie tzw. Deklaracje czgstkowg ,zerowa”.
. Zobowigzuje si¢ Jednostki do stosowania symboli im nadanych zgodnie
z Zatacznikiem nr 1 do Procedury. Obowigzek ten dotyczy:
1) tematu wiadomosci elektronicznej, o ktérej mowa w ust. 4 (opis tematu: ,symbol
Jednostki” — Deklaracja czastkowa_miesiac_rok”),
2) nazwy pliku obejmujgcego Deklaracje czastkowg (opis pliku: ,symbol Jednostki” -
Deklaracja czgstkowa_miesigc_rok”).
. Ewidencja czastkowa w Systemie ksiegowym za dany miesiac (ckres rozliczeniowy)
powinna by¢ sporzadzona przez Jednostki najpézniej do 16. dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, za ktory jest sporzadzana. Wraz z uptywem tego terminu
Jednostka nie moze dokonaé jakiejkolwiek modyfikacji (zmiany) w odniesieniu do
danego (rozliczonego) okresu rozliczeniowego, w szczegélnosci nie moze dokonywacd
zmian w dotychczasowych zapisach lub dokonywaé nowych zapiséw. Ewentualnych
zmian dokonuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w § 15. Procedury.

§ 15.
[ Korekty ]
. W przypadku zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych dokonanie zmian w zlozonej
przez Gmine Deklaracji lub Ewidencji dokonuje si¢ ich korekty.
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. Jednostki, w terminie 3. dni od dnia:
1) stwierdzenia, ze sporzgdzona Ewidencja czastkowa zawiera bledy lub dane
niezgodne ze stanem faktycznym, lub
2) zmiany danych zawartych w sporzadzonej Ewidencji czastkowe;j
— obowigzane sg sporzadzi¢ korekte Ewidencji czastkowe;.
. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu, Jednostki
zobowiazane sg dodatkowo sporzadzic¢ i przekazaé korekte deklaracji czgstkowej oraz
wyjasnienia. W pozostatym zakresie stosuje sie odpowiednio zasady okreslone w § 14
Procedury.
. Zasady, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 ninigjszego paragrafu stosuje sie odpowiednio
w przypadku konieczno$ci dokonania korekty wylacznie deklaracji czastkowej, bez
jednoczesnej konieczno$ci korekty ewidenciji czgstkowe;.
. W przypadku, gdy po sporzadzeniu ewidencji czastkowej i przekazaniu deklaracii
czastkowej przed terminem zlozenia deklaracji przez Gmine nastapi stwierdzenie
przez Jednostke okolicznosci uzasadniajgcej sporzadzenie korekty ewidencji
czgstkowej lub deklaracji czastkowej, korekty dokonuje sie niezwlocznie, najpdzniej
kolejnego dnia po dniu stwierdzenia okolicznosci uzasadniajacych sporzadzenie
korekty. W przypadku, gdy dzier,, w ktérym stwierdzono okoliczno$é uzasadniajaca
sporzadzenie korekty przypada na ustawowy dzien ztozenia Deklaracji przez Gmine,
przekazanie korekty nastepuje najpdzniej do godziny 11. tego dnia. Informacje o tych
okolicznosciach przekazuje si¢ telefonicznie witasciwemu pracownikowi Urzedu.
. W przypadku doreczenia do Urzedu jakichkolwiek pism od organu podatkowego
(w szczegblnosci wezwania do skorygowania ewidencji od naczelnika urzedu
skarbowego), nalezy je w kopii niezwtocznie przekazaé do osoby odpowiedzialnej za
sporzadzanie deklaracji. Zasada, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajacym nie
narusza, ani nie modyfikuje zasad obiegu pism i dokumentéw obowigzujacych
w Urzedzie i okreslonych w odrebnych dokumentach.
. W przypadku doreczenia do Urzedu od organu podatkowego wezwania do
skorygowania ewidencji wszyscy pracownicy Urzedu i Jednostek zobowigzani sa
wspolpracowaé z osobg odpowiedzialng za sporzadzanie deklaracji w celu
sporzgdzenia i ztoZzenia korekty deklaracji lub ewidencji. W tym zakresie osoba
odpowiedzialna za sporzadzanie deklaracji moze w szczegdlnosci domagacé sie we
wskazanym terminie i we wskazany sposéb (wskazanej formie) stosownych informacii,
wyjasnieni lub przediozenia okreslonych dokumentéw. Wykonanie przez dang osobe
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tych czynno$ci powinno nastapi¢ w terminie umozliwiajacym sporzadzenie i zlozenie
korekty deklaracji lub ewidencji zgodnie z przepisami VAT.

§ 16.
[ Ewidencja ksiggowa ]
Zasady ewidencji ksiggowej w zakresie podatku od towaréw i uslug okreslone sa
w Zataczniku nr 2 do Procedury.

§17.
[ Pozostale zasady i obowiazki ]

1. Zobowigzuje si¢ osoby zajmujace sie rozliczaniem VAT w Gminie oraz realizacja
obowigzkow wynikajacych z Procedury do znajomos$ci zasad rozliczania VAT, w tym
monitorowania zmian (nowelizacji) przepisow VAT.

2. Realizacje obowigzkéw wynikajgcych z Procedury zapewniaja Skarbnik Gminy,
kierownicy Jednostek, w tym Dyrektor ICDS, gitéwni ksiegowi Jednostek oraz
pracownicy Urzedu i Jednostek z uwzglednieniem ich zakres6w obowiazkéw oraz
udzielonych im upowaznien

3. W przypadku zmiany przepiséw VAT obowiazki, o ktérych mowa w Procedurze nalezy
wykonywac w taki sposéb, aby mozliwe bylo prawidtowe dokonanie rozliczenia Gminy
Z tytutu VAT zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

§18.
[ Obowigzywanie Procedury ]
1. Procedura wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2026 r.
2. Procedura zastepuje wszystkie obowigzujace dotychczas w Gminie wytyczne
dotyczace prowadzenia rozliczen z tytulu VAT.
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Zatacznik nr 2

do Procedury rozliczeri Gminy tomianki w podatku od towaréw i ustug wprowadzonej
Zarzadzeniem Burmistrza tomianek nr WA.0050.92.2026 z dnia 01 kwietnia 2026 r.

Ogodlne zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT w
jednostkach budzetowych Gminy L.omianki

1. Jednostki budzetowe [dalej Jednostki] w planach finansowych, dochody ujmujg w
kwotach netto, natomiast wydatki w kwotach brutto.

2. Ewidencja ksiggowa operacji zwigzanych z podatkiem od towaréw i ustug [dalej
VAT] powinna by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajgcy odrebne okreslenie podatku
naleznego i naliczonego oraz ustalenie zobowigzania podatkowego za dany okres
podatkowy.

3. Zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci' do
kosztow uzyskania przychodéw nie zalicza sie podatku naliczonego podlegajacego
odliczeniu przez jednostki, natomiast podatek nalezny nie jest dla jednostki
przychodem. W zwigzku z tym koszty (w zakresie mozliwym do odliczenia na gruncie
VAT) i przychody w jednostkach budzetowych powinny by¢ ewidencjonowane w
kwotach netto.

4. Do ewidenciji ksiegowej VAT stuzy konto 225 ,Rozrachunki z budzetami”.

W celu wiasciwego okreSlenia kwoty podatku w Jednostkach powinna byé
prowadzona odpowiednia analityka do konta 225 ,Rozrachunki z budzetami™:

* Rozliczenie VAT naleznego w danym miesigcu,

* Rozliczenie VAT naliczonego w danym miesigcu,

* VAT naliczony do rozliczenia w nastepnych okresach,

* Rozliczenie z tytutu VAT z Gming Lomianki — w Jednostkach,

*  Wewnetrzne rozliczenie z tytutu: VAT — w Urzedzie Miejskim w Lomiankach.

W ramach tego konta powinna by¢ rozbudowana analityka wediug Jednostek
sktadajgcych Deklaracje VAT (czastkowe).

* Rozliczenie z tytutu VAT z Urzedem Skarbowym (w Urzedzie Miejskim w
tomiankach).

5. Jednostki kwotg nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym wynikajacg z Deklaragc;i
VAT (czastkowej) przekazujg na wyodrebniony rachunek bankowy Urzedu Miejskiego
w tomiankach w terminie do 18 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za kiéry
dokumentacja VAT jest sporzadzona.

6. Przekazywana kwota podatku VAT naleznego, Jednostki bedzie pomniejszata
zrealizowane dochody.

7. Saldo Wn konta 225 ,Rozliczenie z tytutu VAT z Gming tomianki” — w Jednostkach
oznacza nadwyzke podatku naliczonego nad naleznym.

Ujecie wydatkdéw Jednostek w planach finansowych nastepuje w kwotach brutto, w
konsekwencji ewentualna nadwyzka podatku naliczonego nad naleznym powstata w



rozliczenia w czastkowej Deklaracji VAT Jednostki, nie podlega zwrotowi przez Gmine
na rachunek tejze Jednostki.

W takim przypadku saldo Wh konta 225 ,Rozliczenie z tytutu VAT z Gming" — w
Jednostkach podlega przeksiegowaniu w miesigcu nastepnym, w dacie zfozenia
Deklaracji VAT czgstkowej, na konto 800 ,Fundusz jednostki - analityka rozrachunki
wewngtrzne z tyt. VAT” (Wn 800 / Ma 225).

8. W przypadku gdy saldo Ma konta 225 ,Rozliczenie z tytutu VAT z Gming £.omianki’-
w Jednostce wskazuje nadwyzke podatku naleznego nad naliczonym, Jednostka
zobowigzana jest przekazac te kwote na rachunek Urzedu Miejskiego w Lomiankach,
wyodrebniony dla zbiorczego rozliczenia VAT. Jednostka przekazuje kwote VAT w
terminie ztozenia Dokumentacji VAT za dany miesiac.

9. W Urzedzie Miejskim w tomiankach prowadzona bedzie analityka do konta 225 dla
kazdej Jednostki, na ktérej beda ksiggowane na podstawie deklaracji w oparciu o PK:

+ analityka VAT naliczony - deklaracja np. 225-7-1-x ,VAT naliczony ICDS” (x —
numer jednostki z zarzadzenia),

* VAT nalezny — deklaracja 225-7-2-x ,VAT nalezny ICDS” (x ~ numer jednostki
z zarzgdzenia),

* ksiggowanie z kontem 225-10-x ,Wewnetrzne rozliczenie VAT analityka dla
kazdej jednostki odpowiednio ksiegowanie VAT naliczony,

+ VAT nalezny.

(Saldo konta 225-7-1-x, 225-7-2-x rozliczy sie przeksiegowaniem na konto 225-3
«Rozliczenie z tytuu VAT z Urzedem Skarbowym, natomiast kont 225-10-x
JNewnetrzne rozliczenie VAT” rozliczy sie przelewem z Jednostki w przypadku
nadwyzki VAT naleznego nad naliczonym, w przypadku nadwyzki VAT naliczonego
nad naleznym rozliczy si¢ przeksiegowaniem nadwyzki na konto 800 analityka
«Rozrachunki wewnetrzne z tyt. Podatku VAT” w Urzedzie).

6. Zwroty z Urzedu skarbowego wplywajg na wydzielony rachunek Gminy i podlegaja
odprowadzeniu na dochody budzetu Gminy.

7. Zaokraglen wartosci wykazanych w Deklaracji VAT (czastkowej) — stosownie do
obowigzujgcych przepisow prawa - dokonuje Urzad Miejski w tomiankach
sporzadzajgc deklaracje skonsolidowang Gminy.

8. Wylacznie w deklaracji skonsolidowanej podlegaja rozliczeniu ewentualne ulgi z
tytutu instalacji kas rejestrujgcych w Gminie oraz Jednostkach, ktérych wysokosé i tryb
rozliczenia uzaleznione sg od kwoty tacznego rozliczenia VAT Gminy.

9. Na koniec miesigca na podstawie polecenia ksiegowania Jednostki dokonuja
przeksiggowania z kont analitycznych podatku naleznego oraz naliczonego na konto
analityczne ,Rozliczenie podatku VAT z Gming tomianki”. Natomiast Urzad Miejski w
tomiankach na konto ,Wewnetrzne rozliczenia z tytulu podatku VAT". Kwoty
przenoszone sg bez zaokraglen, czyli w groszach.

10. Zlozone przez Jednostki Deklaracje VAT (czagstkowe) podlegajg ewidenciji
ksiegowej w ksiedze rachunkowej Urzedu Miejskiego w tomiankach na kontach
wskazanych w dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowos$ci.



11. Upowaznieni pracownicy Urzedu Miejskiego w Lomiankach dokonujg czynnosci
sprawdzajacych skladanej Dokumentaciji VAT Jednostki.

12. Na podstawie ewidencji ksiegowej prowadzonej do konta 225 ,Rozrachunki z
budzetami” analityka ,Rozrachunki podatku VAT z US” Wydziat Finansowy Urzedu
Miejskiego w Lomiankach sporzadza zbiorcza deklaracje dla podatku od towaréw i
ustug (VAT-7), ktéra zostaje przestana do Urzedu Skarbowego Warszawa Bielany w
Warszawie w terminie ustawowym tj. do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu
rozliczeniowym.

13. Szczegdtowe zasady ewidencji ksiegowej operacji zwigzanych z rozliczaniem
podatku od towardw i ustug winny zosta¢ uregulowane w dokumentacji przyjetych
zasad (polityki) rachunkowos$ci Jednostki, z uwzglednieniem zasad okre$lonych w
niniejszym zatgczniku.

'Dz. U.z22019r. poz. 351 z pb2n. zm. . t.



