ZARZADZENIE NR 66/2016

WOITA GMINY MIASTKOW KOSCIELNY
Z DNIA 29.12.2016 ROK

w sprawie: zasad centralizacji rozliczer podatku od towarow i ustug (VAT)
w Gminie Miastkéw Koscielny i jej jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2015 r, poz. 1515 z pézn. zm.), W Zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 roku (C-276/ 14), uchwatg Naczelnego Sadu z dnia 26
pazdziernika 2015 roku (sygn. akt: I FPS 4/15) oraz ustawq z dnia 05 wrzesnia 2016 roku
"o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu
érodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem
érodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz.U. z 2016 r., poz. 1454) zarzadzam, co nastepuije:

§1
Z dniem 01 stycznia 2017 roku Gmina Miastkéw Koscielny dokona biezacej centralizacji
rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug (VAT) obejmujace czynnosci (transakcje)
przeprowadzane przez Gming Miastkow Koscielny i jej jednostki organizacyjne (jednostki
budzetowe lub zaklady budzetowe)

§2
Szczegbtowy wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Miastkow Koscielny, ktorych dotyczy
zarzadzenie, zawiera zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§3
W celu zapewnienia poprawnosci | spéjnosci rozliczen podatku od towarow | ustug (VAT)
w Gminie Miastkéw Koécielny i jej jednostkach organizacyjnych ustala si¢ procedury
obowiazujgce w tym zakresie.

§4
Wprowadza sie "Zasady centralizacji rozliczen podatku od towardw i ustug (VAT) w Gminie
Miastkow Koscielny i jej jednostkach organizacyjnych” zawarte w zatgczniku nr 2 do
zarzadzenia.

§5
Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miastkow Koscielny zobowigzuje sie do
écistego przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego
zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§6
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Miastkow Koscielny.

§7
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Wajta Gminy Miastkéw Koscielny
z dnia 29.12.2016 roku Nr 66/2016
w sprawie: zasad centralizacji rozliczen podatku od towarow 1 ustug (VAT)
w Gminie Miastkéw Koscielny i jej jednostkach organizacyjnych

Wykaz jednostek organizacyjnych podlegajacych centralizacji VAT
w Gminie Miastkow Koscielny

1. Publiczne Gimnazjum
ul. Szkolna 8, 08 — 420 Miastkow Koscielny
NIP: 826 — 182 - 89— 89

2. Publiczna Szkola Podstawowa
ul. Szkolna 8, 08 — 420 Miastkow Koscielny
NIP: 826 — 144 - 65— 55

3. Publiczna Szkola Podstawowa
Zgorze 30, 08 — 420 Miastkow Koscielny
NIP: B26 - 144 - 66— 15

4. Publiczna Szkola Podstawowa
Zwola 45, 08 — 420 Miastkow Koscielny
NIP: 826 — 144 — 66— 09

5. Publiczne Przedszkole
ul. Rynek 1, 08 — 420 Miastkow Koscielny
NIP: 826 — 144 — 66 — 44

6. Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne;
ul. Rynek 6, 08 — 420 Miastkow Koscielny
NIP: 826 — 144 —-70 - 81

7. Urzad Gminy
ul. Rynek 6, 08 — 420 Miastkow Koscielny
NIP: 826 — 144 — 69— 28
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Wéjta Gminy Miastkéw Koscielny
z dnia 29.12.2016 roku Nr 66/2016
w sprawie: zasad centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT)
w Gminie Miastkéw Koscielny i jej jednostkach organizacyjnych

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT)
w Gminie Miastkéw Koscielny i jej jednostkach organizacyjnych

§1

Postanowienia wstepne

Niniejsze zasady okreslaja ogdine postanowienia zwigzane z centralizacjg rozliczen
podatku od towardw i ustug w Gminie Miastkow Koscielny, czynnosci stuzace do
terminowego i prawidtowego rozliczenia przez Gming Miastkow Koscielny naleznosci
publicznoprawnych dotyczacych podatku od towardw | ustug, a takze podstawowe
zasady odpowiedzialnosci w ramach sprawowania poszczegolnych funkgji.

Niniejsza procedura obowigzuje pracownikéw Gminy Miastkow Koscielny oraz
pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miastkow Koscielny.

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

§2
Definicje

Uzyte w niniejszym dokumencie definicje oznaczajg:

a)
b)

c)
d)

e)
h)

Gmina - Gmina Miastkow Koscielny;

VAT - podatek od towardw i ustug;

Jednostka Organizacyjna - jednostka budzetowa Gminy Miastkow Koscielny;
Deklaracja czastkowa VAT-7 - deklaracja sporzadzona za poszczegolne okresy
rozliczeniowe przez Jednostki Organizacyjne dia celéw VAT w oparciu o aktualnie
obowiazujacy formularz deklaracji VAT-7, uwzgledniajaca transakcje sprzedazowe
i zakupowe, dokonane przez dang Jednostke Organizacyjna;

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

Kierownik Jednostki Organizacyjnej - kierownik Jednostki Organizacyjnej bgdz osoba
wyznaczona przez Wojta Gminy Miastkéw Koscielny do nadzoru nad procesem
rozliczenia VAT i podpisywania przygotowanych deklaracji czesciowych;
Upowazniony Pracownik — pracownik Urzedu Gminy prowadzacego wspolng obstuge
ksiegowa, ktéremu powierzono obowigzki wynikajace z niniejszego zarzgdzenia;
Ustawa o VAT - ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarow | ustug
(Dz. U. z 2016 ., poz. 710 z pézn. zm.);

Ustawa o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towarow i ustug - ustawa z
dnia 05 wrzenia 2016 roku o szczegdinych zasadach rozliczen podatku od towaréw
i ustug oraz dokonywania zwrotu Srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacjg



)
K)

projektéw finansowanych z udziatem Srodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego porozumienia o Walnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r,, poz. 1454)";
wspolczynnik - sposéb okreslenia struktury sprzedazy wediug proporcji, 0 ktorej
mowa w art. 90 ust. 3 Ustawy o VAT,;

prewspotczynnik - sposéb okreslenia proporcji, o ktorym mowa w art. 86 ust.
2a - 2h oraz ust. 22 Ustawy o VAT.

g3
Zagadnienie ogodine

Za okresy rozliczeniowe od dnia 01 stycznia 2017 roku Jednostki Organizacyjne nie
skiadaja do whasciwych urzedéw skarbowych deklaracji podatkowych VAT. Deklaracja
podatkowa VAT sktadana jest tylko przez Gming, ktdra jest podatnikiem w rozumieniu
Ustawy o VAT w zakresie dziatalnosci Gminy oraz wszystkich Jednostek
Organizacyjnych.

7akres dzialalnoSci merytorycznej prowadzonej przez Gming i Jednostki
Organizacyjne nie ulega zmianie, z zastrzezeniem zmian okreslonych w niniejszym
zarzadzeniu.

Od dnia 01 stycznia 2017 roku sprzedawca | nabywca dla Jednostek Organizacyjnych
jest:

Gmina Miastkéw Koscielny
ul. Rynek 6

NIP: 826-20-37-296
REGON:711 582 322

Kierownicy Jednostek Organizacyjnych wymienionych w Zalgczniku nr 1 do
zarzadzenia sq zobowiazani do postugiwania sie¢ numerem NIP Gminy (826-20-37—-
296) w zakresie czynnosci prawnych zwigzanych z podatkiem VAT,

W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT w Gminie ustala

sie metode bezposredniego rozliczenia podatku VAT naliczonego tj. zgodnie z art. 86

ust. 1 Ustawy o VAT.

W celu prawidtowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z urzedem skarbowym

zobowiazuje sie Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych w porozumieniu

z pracownikami Urzedu Gminy prowadzacymi wspolng obstuge ksiegowg do

nastepujacych czynnosci:

a) wdrozenia "Zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw | ustug VAT
w Gminie Miastkow Koscielny" w swoich Jednostkach Organizacyjnych;

b) dokonanie przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez Jednostke
Organizacyjna | odprowadzanych do budzetu, pod katem opodatkowania
podatkiem VAT, zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT oraz
niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT - zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

c) dokonanie wszelkich czynnosci, ktore zostaly okreslone dla Jednostek
Organizacyjnych przez Ustawe o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od
towarow | ustug;

d) poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku sporzadzania rejestrow czastkowych
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w zakresie zakupéw | sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT i zwoinionej
z podatku VAT zgodnie z art. 109 ust. 3 ustawy o VAT;

e) poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku sporzadzania deklaracji czastkowych
VAT dotyczacych prowadzonej dziatalnosci;

f) sporzadzenie aneksow do zawartych | obecnie realizowanych umow zmieniajgcych
strone umowy na Gming;

g) w przypadku Jednostek Organizacyjnych, ktdre do tej pory nie byly czynnymi
podatnikami VAT sporzadzenie aneksow do zawartych umow o doliczeniu kwoty
podatku wedtug odpowiedniej stawki VAT do wykonywanej ustugi;

h) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej
w Jednostce Organizacyjnej, w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont
zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT;

i) przekazywanie $rodkéw finansowych za zaptate podatku VAT na wskazane konto
Gminy;

Nowo zawierane umowy cywilnoprawne nalezy zawierac w imieniu Gminy. W tym celu

Jednostka Organizacyjna, jako strone umowy zobowigzana jest podac nastepujacq

tresc:

Gmina Miastkéw Koécielny, adres Gminy: 08 — 420 Miastkéw Koscielny, ul. Rynek 6,
NIP Gminy: 826 — 20 — 37 — 296 reprezentowana przez:

reprezentowana przez: funkcja/stanowisko osoby reprezentujacej Jednostke
Organizacyjng | nazwa Jednostki Organizacyjnej: ......., adres Jednostki
Organizacyinej: ......,

Przykiad:

Gmina Miastkow Koécielny, adres Gminy: 08 — 420 Miastkéw Koscielny, ul. Rynek 6,
NIP Gminy: 826 — 20 — 37 — 296:

Dyrektora Szkoly Podstawowej nr ... W ... - Pana/Panig ..... , adres Jednostki
Organizacyjnej: ......

§4
Faktury sprzedazowe i zakupowe

Dokumentowanie sprzedazy towaréw i ustug oraz zakupw i ustug winno odbywac
sle w imieniu i na rzecz Gminy. Wystawianie i otrzymywanie faktur dotyczacych
Jednostek Organizacyjnych powierza sie tym Jednostkom i pracownikom Urzedu
Gminy wykonujacym wspding obstuge finansow.

Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie sprzedazy towaru
lub ushugi powinno wynika¢ w szczegélnosci z umowy lub innego dokumentu
zawartego w ramach prowadzonej dziatalnosci Jednostki Organizacyjnej.
Wystawiajac faktury Jednostki Organizacyjne zobowigzane s3 do przestrzegania
przepisow ustawy o VAT.

Do wystawienia faktur zobowiazany jest Upowazniony Pracownik Urzedu Gminy.
Jednostka Organizacyjna jest zobowigzana do dopelnienia obowiazkow
dokumentacyjnych w odniesieniu do dokonywanych przez nig transakcji sprzedazy.
Kazda czynnos¢ stanowigca dostawe towardw/Swiadczenie ustug podlega weryfikacji
pod katem konieczno$ci wystawienia faktury oraz zarejestrowania jej przy uzyciu kasy
fiskalnej.



6. Faktury musza zawiera¢ wszystkie elementy, o ktorych mowa w art. 106 e Ustawy 0
VAT oraz dane okresione w ust. 11 niniejszego paragrafu.

7. Wprowadza sie obowiazek kontroli autentycznosci pochodzenia faktury. Oznacza to
zbadanie tozsamosci dokonujacego dostawy, ustugodawcy lub wystawcy faktury
poprzez zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym przez analize zamowienia, zakupu, dostawy, terminu
platnosci i ptatnosci.

8. Obowiazuje kontrola integralnosci tresci faktury w zakresie zapewnienia
niezmiennosci danych na fakturze. W tym celu nalezy stwierdzi¢, czy dokument zostat
wystawiony w sposéb prawidtowy i czy na zadnym etapie nie zostat zmieniony.

9. Upowazniony Pracownik wystawiajacy faktury sprzedazy zobowigzany jest do
posiadania dokumentéw potwierdzajacych wykonanie ustugi, dostarczenie i wydanie
towaru oraz umowy, ktére potwierdzaja przyjety sposdb fakturowania.

10.Na fakturach jako sprzedawca/nabywca powinna widniec Gmina.

11. Przy okreéleniu strony umowy zawieranej przez Jednostke Organizacyjng na dostawe
towardw lub ustug winien znajdowac sie zapis:

Sprzedawca: Gmina Miastkéw Koscielny
ul. Rynek 6
kod 08 — 420 miejscowos¢ Miastkow Koscielny
NIP: 826 — 20 — 37 — 296
Wystawca: Nazwa Jednostki Organizacyjnej
1) P
kod ... miejscowost .......

Konto bankowe: podaje sie konto Jednostki Organizacyjnej, gdyz beda to dochody
Jednostki. Urzad Gminy w imieniu Jednostki Organizacyjnej prowadzi windykacje
naleznosci, ich ewidencje.

12.Przy okresleniu strony umowy zawieranej przez Jednostke Organizacyjng
w przypadku nabywania towardw lub ustug winien znajdowac sig zapis:

Nabywca: Gmina Miastkéw Koscielny
ul. Rynek 6
kod 08 — 420 miejscowosc Miastkow Koscielny
NIP: 826 — 20 — 37 — 296

Odbiorca/Adresat: Nazwa Jednostki Organizacyjnej
L1 1
kod .... miejscowosc .....

13. Wszystkie faktury winny by¢ wystawiane komputerowo lub recznie.

14, Faktury VAT powinny by¢ numerowane chronologiczne, odrebnie dla kazdego roku
kalendarzowego (numery faktur powinny rosngc nieprzerwanie w ramach roku
kalendarzowego) wedtug nastgpujacego wzoru:

numer kolejny /rok sprzedazy



Przyktad:
dia Jednostki Organizacyjnej Szkota Podstawowa w Miastkowie Koscielnym - 34/2017

15. Dopuszcza sie numerowanie chronologiczne faktur odrgbnie dla kazdego dziatu
wewnetrznego danej Jednostki Organizacyjnej. Dopuszcza si¢ dodanie przez
Jednostke Organizacyjng do okreslonego powyzej wzoru maksymalnie trzyliterowego
symbolu dzialu wewnetrznego danej Jednostki Organizacyjnej. W takiej sytuacji
faktury VAT powinny byé numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku
kalendarzowego wedtug nastgpujacego wzoru:

numer kolejny /rok sprzedazy/ symbol Jednostki Organizacyjnej.

16.W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 106 j Ustawy o VAT,
Upowazniony Pracownik jest zobowigzany do wystawienia faktury korygujacej,
podlegajacej ujeciu w czastkowym rejestrze sprzedazy.

17.Prawidiowo wystawione faktury sprzedazy podlegaja ujeciu w rejestrze czgstkowym
sprzedazy oraz w ksiegach rachunkowych.

18.Upowazniony Pracownik, w zaleznosci od zakresu wykonywanych obowigzkow
zobowiazany jest na biezaco weryfikowac zmiany stanu prawnego w zakresie
obowiazku wystawiania faktur oraz ich wymaganych elementow, przewidzianych
w Ustawie o VAT oraz w ust. 11 niniejszego paragrafu.

19.Transakcje pomiedzy Jednostkami Organizacyjnymi, a takze Jednostkami
Organizacyjnymi a Gming dokumentuje sie wystawiajac noty ksiegowe bez podatku
VAT. Takie transakcje nie powinny by¢ ujmowane w rejestrach czastkowych sprzedazy,
rejestrach czastkowych zakupu, ani w deklaracjach czastkowych VAT-7 Jednostek
Organizacyjnych.

20. Transakcje pomiedzy Jednostkami Organizacyjnymi a Jednostkami Organizacyjnymi
innych gmin lub innymi gminami dokumentuje sig wystawiajac fakturg z podatkiem
VAT na zasadach ogolnych.

§5
Wspotczynnik i prewspolczynnik

1. Do dnia 31 stycznia kazdego roku Kierownik Jednostki Organizacyjnej przekazuje
Gminie procentowe wyliczenie wspolczynnika struktury sprzedazy, stanowigcego
roczny udzial czynnosci opodatkowanych w ogdlnej sprzedazy podiegajace]
opodatkowaniu, czyli w sumie sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej
z opodatkowania - zgodnie z art. 90 ust. 3 Ustawy o VAT. Wyliczenia dokonuia
pracownicy Urzedu Gminy prowadzacego wspding obstuga ksiegowa dla Jednostek
Organizacyjnych.

2. Wprowadza sie do stosowania prewspéiczynnik, zezwalajacy na odliczenie podatku
naleznego przy nabyciu towardw i ustug dotyczacych dziatalnosci gospodarczej
opodatkowanej stawkami VAT przy prowadzeniu przez Jednostkg Organizacyjng
dziatalnosci mieszanej.

3. Prewspéiczynnik ustala sie procentowo jako roczny obrot z dziatalnosci gospodarczej
w rocznym obrocie z dziatalnosci gospodarczej powiekszonym o otrzymane przychody
z innej dziatalnosci, w tym wartos¢ dotacji, subwencji i innych doptat o podobnym
charakterze, otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez Jednostke
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Organizacyjna dziatalnosci innej niz gospodarcza.

4. Dopuszcza sie zgodnie z art. 86 ust. 2h Ustawy o VAT stosowanie wyliczen
prewspétczynnika indywidualnego, ktory w sposéb bardziej reprezentatywny bedzie
odzwierciedlat specyfike wykonywanej przez Jednostke Organizacyjng dziatalnosci.

5. W przypadku, gdy Jednostka Organizacyjna oblicza kwote podatku naliczonego
w oparciu o indywidualny prewspdiczynnik, zobowigzana jest przekazac Gminie
sposéb wyliczenia prwespétczynnika najpozniej do dnia 31 stycznia kazdego roku.

§6
Rejestr czastkowy VAT i deklaracja czastkowa VAT-7

1. Rejestr czastkowy sprzedazy i rejestr czastkowy zakupéw sporzadza sig za okresy
miesieczne.

2. W rejestrze czastkowym zakupéw nie nalezy ujmowac wydatkow zwigzanych z
zakupem towaréw | ustug niedajacym prawa do odliczenia podatku VAT (tj.
zwolnionych, wykorzystywanych wytgcznie do wykonywania czynnosci zwolnionych z
podatku VAT, wykorzystywanych wylacznie do realizacji zadan natozonych na
Jednostke Organizacyjna przepisami prawa oraz z tytutu ktorych nie przystuguje
prawo do odliczenia podatku VAT zgodnie z ustawa). Wyjatkiem sa dokumenty, w
ktGrych sa ujete jednoczesdnie zakupy dajace prawo do odliczenia oraz nie dajace tego
prawa. Faktury dajace prawo odliczenia nalezy ujac w czastkowym rejestrze zakupow
w pierwszym mozliwym okresie rozliczeniowym.

3. Rejestr czastkowy sprzedazy musi obejmowaC wszystkie wykonane w danym
miesiacu czynnosci (zaréwno opodatkowane, jak i zwolnione od podatku VAT). Nalezy
takze uja¢ wszystkie wystawione przez Jednostke Organizacyjng dokumenty
sprzedazy, takze kwoty uzyskane z tzw. sprzedazy bezrachunkowej ( dotyczy to
sytuacji, gdy przepisy prawa nie wymagaja wystawienia faktury VAT).

4, W przypadku braku sprzedazy lub zakupow nalezy sporzadziC rejestry czastkowe
zerowe,

5. W rejestrach czastkowych w poszczegdlnych miesigcach ujmuje sie w sposob
chronologiczny, wedlug kolejnej numeracji wystawione/otrzymane w danym miesigcu
dokumenty sprzedazy i zakupow. W kolejnych latach zaklada sig nowe rejestry.

6. Dla prawidiowego rozliczenia podatku VAT rejestry czastkowe powinny byC tak
prowadzone, aby umozliwiaty prawidtowe sporzadzenie deklaracji VAT-7
tj. z uwzglednieniem prawidlowego okreslenia momentu powstania obowiazku
podatkowego.

7. Dane wynikajace z rejestrow czastkowych sprzedazy i rejestrow czastkowych
zakupow Jednostka Organizacyjna wykazuje w deklaracji czastkowej VAT-7. Kwoty
ujmowane w deklaracjach powinny obejmowac¢ wartosci w groszach (bez
zaokraglania).

8. W przypadku, gdy w danym miesigcu Jednostka Organizacyjna nie przeprowadzita
zadnej transakgji zakupu lub sprzedazy, ktéra podlega rejestrowi VAT, nalezy
sporzadzi¢ zerowg deklaracje czastkowg VAT-7 za dany miesiac.

9. Podmiotem, do ktdérego adresowana jest deklaracja czastkowa VAT-7 jest Gmina.
Dane identyfikacyjne podatnika to dane Jednostki Organizacyjne] sporzadzajacej
deklaracje czastkowa.

10.Rejestry czastkowe VAT i deklaracje czastkowe VAT-7 sporzadzone przez Urzad
Gminy za poszczegélne miesigce, po podpisaniu przez Kierownika Jednostki
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Organizacyinej | osobe wykonujaca zadania gtéwnego ksiegowego nalezy przekazac
do Skarbnika Gminy w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, za
ktory rejestry czastkowe i deklaracje czastkowe VAT-7 zostaly sporzagdzone.

11. Jezeli 15 dzierr miesigca przypada w dzien wolny od pracy, to czastkowe rejestry
i czastkowe deklaracie VAT-7 nalezy przekazaCc w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien.

12.Przekazanie rejestréw czastkowych i deklaracji czastkowych VAT-7 do Skarbnika
Gminy nastepuje poprzez przestanie scanu podpisanych rejestrow czastkowych VAT
i scanu podpisanej deklaracji czastkowej VAT-7 oraz wersji edytowalnych tych
dokumentow pocztg elektroniczng na wskazany adres.

13.W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci co do przesianego rejestru
czastkowego VAT lub deklaracji czastkowej VAT-7 Kierownik Jednostki Organizacyjnej
zobowigzany jest do niezwtocznego oraz wyczerpujacego udzielenia odpowiedzi, nie
pozniej jednak niz w terminie 2 dni od daty otrzymania zapytania.

14.W przypadku, gdy po przestaniu rejestrow czastkowych VAT i deklaracji czastkowych
VAT zostang stwierdzone nieprawidtowosci w prowadzonych rejestrach czgstkowych
VAT lub zaistnieje inna okolicznoé¢ skutkujaca koniecznoscig dokonania korekty
deklaracji czastkowe]j VAT-7 za dany miesigc, nalezy:

a) niezwtocznie zglosi¢ te okolicznos¢ do Skarbnika Gminy wraz z wyjasnieniem
popetnionego biedu;

b) sporzadzi¢ niezbedne korekty rejestrow czastkowych VAT i deklaracji czastkowych
VAT-7 oraz

c) przesta¢ korekty rejestrow czastkowych VAT i deklaracii czastkowych VAT-7 do
Skarbnika Gminy.

15. Jednostki Organizacyjne wptacaja obliczong kwote podatku VAT (zgodnie z deklaracja
czastkowa VAT-7), ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez Jednostke
Organizacyjna za dany miesiac do 15 - tego dnia nastgpnego miesiaca, a za miesigc
grudzien do dnia 30 grudnia na rachunek bankowy Gminy o nr: 48 9210 0008 0056
4834 2000 0040. Przepis ustepu 11 powyze] stosuje sie odpowiednio.

16.W przypadku, gdy z deklaracji czastkowej VAT-7 lub korekty deklaracji czgstkowej
VAT-7 wynika¢ bedzie kwota do zwrotu, podatek zostanie przekazany Jednostce
Organizacyjnej na wskazany przez nig rachunek z rachunku Gminy, po otrzymaniu
tych $rodkéw z urzedu skarbowego nie pozniej niz po uptywie 4 dni.

§7
Kasy fiskalne

1. W przypadku posiadania kas rejestrujgcych przewiduje sig mozliwos¢ dalszego
ewidencjonowania obrotu przy pomocy kas, ktérych fiskalizacji dokonaty Jednostki
Organizacyjne, jednak nie diuzej niz do 31 grudnia 2018 roku - zgodnie z art. 8 ust.
1 Ustawy o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towarow i ustug.

2. Jednostki Organizacyjne do konca 2018 roku mogg na paragonach uwidaczniac dane
Jednostki organizacyinej, przy czym w przypadku wystapienia przez konsumenta z
zadaniem wystawienia faktury dokumentujgcej 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 rejestrujacych
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zobowigzuje sie Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych do przeanalizowania
przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas
rejestrujacych | do zgtoszenia tego faktu Gminie,

4. W Jednostkach Organizacyjnych nie posiadajacych kas rejestrujacych od dnia 01
stycznia 2017 roku Kierownicy Jednostek Organizacyjnych na biezaco zobowigzani sg
do analizowania przepiséw prawnych w zakresie ewentuainego obowigzku
zainstalowania kas rejestrujacych i do zgloszenia tego faktu Gminie.

§8
Deklaracja zbiorcza VAT-7

Po otrzymaniu przez Gmine deklaracji czastkowych VAT-7 wraz z rejestrami czastkowymi VAT,
Gmina sporzadzi zbiorczy rejestr sprzedazy i zakupow oraz skonsolidowang deklaracje
VAT-7, ktéra zostanie przestana do Urzedu Skarbowego w terminie do 25 dnia miesigca,
nastepnego po miesigcu rozliczeniowym.

§9
Zasady kontroli i odpowiedzialnosci w zakresie podatku VAT

1. Upowaznieni pracownicy Gminy dokonuja czynnosci  kontrolnych zwigzanych
z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku VAT przez Jednostki Organizacyjne.

2. Skarbnik Gminy, Kierownicy Jednostek Organizacyjnych oraz osoby wykonujace
zadania gtdwnego ksiegowego 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 odpowiedzialnosc za:

a) prowadzenie rejestrow czgstkowych VAT i sporzadzanie deklaracji czastkowych
VAT-7 oraz innych deklaracji VAT wymaganych przepisami prawa podatkowego;
b) przekazywanie $rodkéw finansowych za zaptate podatku VAT.

3. Upowaznieni Pracownicy 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, w zakresie powierzonych im obowigzkow ponosza odpowiedzialnosc
za prawidiowe, rzetelne i terminowe prowadzenie i zatwierdzanie dokumentacji
dotyczacej rozliczen podatku VAT w Jednostce Organizacyjnej, a takze za skiadanie
wyjasnien Skarbnikowi Gminy i upowaznionym pracownikom Gminy.

4, Celem unikniecia odpowiedzialnosci za przestepstwo skarbowe lub za wykroczenie
skarbowe, o ktdrych mowa w kodeksie karno - skarbowym, osoby, 0 ktorych mowa
w ust. 1 — 3 zobowiazani sa do zachowania nalezytej ostroznosci oraz starannosci
w zwigzku z dokonywaniem rozliczen podatku VAT.

5. Dokumentacje podatkowa nalezy przechowywa¢ w Urzedzie Gminy do czasu
przedawnienia obowigzku podatkowego wynikajacego z przepiséw prawa
podatkowego.



