ZARZADZENIE NR 101.2016
WOJTA GMINY STARA BIALA

z dnia 22 grudnia 2016 .

w sprawie wprowadzenia w Gminie Stara Biala centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ushug

Na podstawie art. 30 ust. 11 art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 1.
poz. 446 z pozn. zm.) oraz w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towaréow iustug oraz dokonywania zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych na realizacje
projektow finansowanych zudzialem $rodkéw pochodzacych zbudzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U.
z 2016 r. poz. 1454) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Od dnia 1 stycznia 2017 r. Gmina Stara Biata be¢dzie prowadzi¢ skonsolidowane rozliczenia z tytutu
podatku od towardéw i ustug, obejmujace czynnosci (transakcje) przeprowadzane przez jednostki organizacyjne
Gminy Stara Biata.

2. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Stara Biata podlegajacych wspolnemu rozliczaniu podatku VAT
od dnia 1 stycznia 2017 r. stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Przy czynno$ciach prawnych Dyrektorzy/Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy, wyodrebnionych
w zalgczniku Nr 1, sg zobowigzani do postugiwania si¢ od dnia 1 stycznia 2017 r. - numerem NIP Gminy Stara
Biata (774-29-45-231).

§ 2. Wprowadza si¢ ,,Procedure centralizacji rozliczania podatku od towarow i ustug w Gminie Stara Biata”,
zwang dalej Procedura, stanowigcg zatacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wlasciwych merytorycznie pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy Stara Biata
do Scistego przestrzegania postanowien zawartych w Procedurze, o ktoérej mowa w § 2.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Stara Biata, Dyrektorom i Kierownikom
jednostek organizacyjnych Gminy Stara Biala podlegajacych centralizacji.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

Wojt

Stawomir Wawrzynski
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 101.2016 Wdéjta Gminy Stara Biata z dnia 22 grudnia 2016 r.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY STARA BIALA

PODLEGAJACYCH WSPOLNEMU ROZLICZANIU PODATKU VAT

od dnia 01 stycznia 2017 r.

Lp.

Nazwa jednostki

1.

Urzad Gminy Stara Biala
ul. Jana Kazimierza 1
09-411 Biala

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej Stara Biala
ul. Jana Kazimierza 1
09-411 Biala

Zespol Szkol w Starych Proboszczewicach
Szkola Podstawowa w Starych Proboszczewicach
ul. Florianska 4

09-412 Stare Proboszczewice

Zespol Szkol w Starych Proboszczewicach
Gimnazjum w Starych Proboszczewicach
ul. Florianska 4

09-412 Stare Proboszczewice

Zespol Szkol w Maszewie Duzym

Szkola Podstawowa im. Wladystawa St. Reymonta
ul. Szkolna 14

09-400 Maszewo Duze

Zespol Szkol w Maszewie Duzym
Gimnazjum im. Wiladystawa St. Reymonta
ul. Szkolna 14

09-400 Maszewo Duze

Szkola Podstawowa im. Jana Pawla II w Starej Bialej
Stara Biata 53
09-411 Biata

Zespot Szkolno — Przedszkolny w Wyszynie

Szkola Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Wyszynie
Wyszyna 2

09-411 Biata

Zespol Szkolno — Przedszkolny w Wyszynie

Samorzadowe Przedszkole im. Kornela Makuszynskiego w Wyszynie
Wyszyna 2

09-411 Biata

10.

Przedszkole w Nowych Proboszczewicach
ul. Florianska 20
09-412 Proboszczewice Nowe
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Zalgcznik Nr 2
do Zarzgdzenia Nr 101.2016 Wojta Gminy Stara Biala z dnia 22 grudnia 2016 r.

PROCEDURA CENTRALIZACJI ROZLICZANIA PODATKU OD TOWAROW I USLUG
W GMINIE STARA BIALA

§ 1.

Postanowienia wstepne

=

Gmina Stara Biata, zwana dalej ,,Gming”, jest czynnym podatnikiem podatku VAT.

2. Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina prowadzi¢ bedzie skonsolidowane rozliczenia z tytulu
podatku VAT, obejmujace czynnosci dokonywane przez jednostki organizacyjne utworzone
przez Gming, zwane dalej ,,jednostkami”.

3. Procedury okreslone w niniejszym Zarzadzeniu obejmujg wszystkie jednostki utworzone

przez Gmine wg wykazu stanowigcego zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2.

Zasady centralizacji

1. W celu zapewnienia poprawnosci 1 spojnosci rozliczen podatku od towarow 1 ustug VAT w
Gminie 1 jej jednostkach ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.
2. Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw 1 ustug VAT w Gminie okreslaja:
1) osoby odpowiedzialne w Gminie za wdrozenie zasad centralizacji oraz prowadzenie
rozliczen podatku VAT;
2) zasady wystawiania faktur sprzedazy towaréw i ushug;
3) zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towardéw i ushug oraz rejestru zakupu towarow i
ushug;
4) wprowadzenie prewspotczynnika;
5) oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy;
6) przekazywania do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy czgstkowych deklaracji VAT-
7;
7) obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7;
8) sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7.
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§ 3.

Osoby odpowiedzialne za wdrozenie zasad centralizacji rozliczen podatku VAT

1. Zobowiazuje si¢ kierownikéw jednostek podleglych Gminie do wdrozenia zasad
centralizacji rozliczen podatku VAT w swoich jednostkach, w szczegolnosci do:

1) Sporzadzenia anekséw do umow zawartych przed centralizacja - aneks powinien zawierac:

a) zmiang strony umowy (strong powinna by¢ Gmina reprezentowana przez jednostke);

b) w przypadku korzystania przez jednostke ze zwolnienia wynikajgcego z art. 113 ustawy o
podatku od towaréw i ustug, informacj¢ o konieczno$ci doliczenia do pobieranej ceny
podatku od towarow i ustug VAT wedtug wiasciwej stawki;

c) w przypadku gdy wczesniej zawarte umowy nie okreslajg kwot brutto oraz nie przewiduja
mozliwos$ci doliczenia naleznej kwoty podatku od towaréw i ustug do ceny ,,netto” , to w
aneksach do umow taki zapis nalezy zamiescic.

2) Zawierania uméw cywilnoprawnych po centralizacji w imieniu Gminy z nast¢pujacymi
danymi:

a) pelna nazwa Gminy;

b) adres Gminy;

c) NIP Gminy;

d) dane jednostki jako podmiotu reprezentujagcego Gming;

e) podpis kierownika jednostki jako reprezentujagcego z upowaznienia/pelnomocnictwa
Gming.

3) Dokonania przegladu dochodow budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych
umoéw, pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw 1 ustug VAT, a w konsekwencji
ich podziatu na trzy kategorie:

a) objetych zwolnieniami od VAT,;
b) objetych stawkami VAT (zw., 23%, 8%, 5% i 0%);
€) niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT

- zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4) Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy i
zakupu oraz deklaracji za poszczegodlne miesigce rozliczeniowe.

5) Wyznaczenia osoéb odpowiedzialnych za prawidtowos¢ rozliczen podatku od towarow i
ustug w jednostce oraz przekazanie tych danych do Referatu Finansowego Urzedu Gminy.

6) Uaktualnienia zakresow obowigzkow pracownikow w ciggu 7 dni od daty obowigzywania
przedmiotowej Procedury (w przypadku zaistnienia takiej koniecznos$ci).
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§ 4.

Zasady wystawiania dokumentow sprzedazy
i wymogi otrzymywanych dokumentéw nabycia

1. Dokumentowanie sprzedazy towarow i ustug oraz zakupdéw towardw i ustug winno odbywacé
si¢ w imieniu i na rzecz Gminy.

Okreslajac strong umowy zawieranej przez jednostke organizacyjng na dostawe towarow lub
$wiadczenie ustug nalezy zawrze¢ zapis, iz umowa zawierana jest przez Gmine¢ Stara Biata,
ul. Jana Kazimierza 1, 09-411 Biata, NIP 774-29-45-231,

reprezentowang przez: ................. (nalezy poda¢ imi¢ 1 nazwisko Kierownika lub
Dyrektora jednostki) — Dyrektora / Kierownika (nalezy poda¢ nazwe jednostki i jej adres).

2. Wystawianie 1 otrzymywanie faktur dotyczacych jednostek powierza si¢ tym jednostkom,

przy czym:

1) wystawcg faktury moga by¢ osoby posiadajace upowaznienia do ich wystawiania;

2) faktury musza by¢ podpisywane przez dyrektora lub kierownika jednostki albo osobe
przez nich upowazniona.

3. Wystawiajac faktury jednostki sg zobowigzane sg do przestrzegania przepisOw ustawy o
VAT, a w szczegdlnosci art. 106e ustawy, wskazujacego na niezbedne elementy faktury.

4. Dodatkowo na fakturach umieszczane beda dane jednostki, upowaznionej do wystawiania
faktur w imieniu i na rzecz Gminy, jej nazwa i adres (bez jej numeru NIP) - wylacznie jako
,wystawca faktury”.

5. Ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz
zakupu wpisywane bedg na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA ZAKUPU
Sprzedawca: Nabywca:

Gmina Stara Biala Gmina Stara Biala

ul. Jana Kazimierza | ul. Jana Kazimierza |

09-411 Biala 09-411 Biala

NIP: 774-29-45-231 NIP: 774-29-45-231

Wystawca: Odbiorca:

nazwa i adres jednostki nazwa i adres jednostki
organizacyjnej Gminy Stara Biala  organizacyjnej Gminy Stara Biala
(bez numeru NIP jednostki) (bez numeru NIP jednostki)

6. Ustala si¢ nastgpujacy sposob wystawiania faktur VAT:
1) faktury wystawiane sg przynajmniej w 2 egzemplarzach, z ktorych:
- egzemplarz nr 1 - otrzymuje nabywca;
- egzemplarz nr 2 - pozostaje w jednostce organizacyjnej, ktora jest wystawcg faktury.
7. Faktury wystawia si¢ niezwlocznie w terminach przewidzianych w art. 106i ustawy o
podatku od towaréw i ustug.
8. Odptatne czynnosci powinny by¢ dokumentowane notg ksiegowa/dowodem wewngtrznym
jesli:
1) sg dokonywane pomig¢dzy jednostkami danej Gminy oraz Gming - i nie powinny by¢
ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych
przez te jednostki Gminie;
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2) w przypadku zaistnienia nastepujacych zdarzen:

a) $wiadczenia ustug oraz przekazania lub zuzycia towarow na potrzeby reprezentacji albo
reklamy;

b) przekazania przez jednostke towaréw oraz $wiadczenia ustug na potrzeby osobiste
jednostki, a takze zatrudnionych przez niego pracownikow oraz bytych pracownikow.

9. Jezeli strong transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat,
wojewodztwo) lub jednostka innej Gminy, wowczas takg transakcje dokumentuje si¢
faktura, a wynikajace z niej kwoty nalezy ujmowaé¢ w ewidencjach sprzedazy oraz w
czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki Gminie.

10. Jesli w danym miesigcu wystgpi w danej jednostce sprzedaz towardéw objetych ,,odwrotnym
obcigzeniem”, to nalezy t¢ czynno$¢ wykaza¢ w deklaracji (poz. 31).

11. Do udokumentowania operacji sprzedazy w Gminie oraz jednostkach jej podlegtych stuza:

a) faktury;
b) faktury korygujace (wystawiane zawsze przez sprzedajaceg0) opatrzone klauzulg
,.korekta’;

c) noty ksiggowe - do dokumentowania operacji dostawy towaréw i $wiadczenia ustug
pomi¢dzy jednostkg macierzysta tj. Gming a jej jednostkami podlegtymi;

d) duplikaty faktur - w przypadkach zaginiecia faktury VAT lub jej zniszczenia.

12. Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie dostawy towaru lub
wykonania ushugi:

1) powinno wynika¢ z umowy lub innego dokumentu zawartego w ramach prowadzonej
dziatalnoSci;

2) powinno by¢ dokonane przez pracownikow merytorycznych w ramach zakresu
wykonywanych obowigzkéw i niezwlocznie przekazane do Referatu Finansowego
Urzedu Gminy;

3) powinno by¢ dokonane komputerowo;

(w przypadku braku mozliwosci wystawienia faktury komputerowo istnieje mozliwo$é
recznego wystawienia faktury);

4) nie wymaga podpisu nabywcy, a takze koniecznosci skladania przez nabywce
o$wiadczenia o zgodzie na wystawianie faktury bez jego podpisu.

(ze wzgledu jednak na pdzniejszg koniecznos¢ sadowego dochodzenia ewentualnych
roszczen wskazane jest dla celéw dowodowych posiadanie potwierdzenia odbioru
faktury).
13. W przypadku otrzymania faktury zakupu zawierajacej pomytki dotyczace:
a) sprzedawcy towaru lub ushugi;
b) nabywcy towaru lub ustugi;
C) oznaczenia towaru lub ustugi
- mozna wystawi¢ not¢ korygujaca.
14. Faktury zakupu przekazywane sg przez kontrahentow do sekretariatu/kancelarii jednostki.
15. Faktury zakupu powinny zawiera¢ pieczatke potwierdzajacg date wplywu (date ich
otrzymania), gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwot¢ podatku
naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres, w ktorym w odniesieniu do nabytych przez
podatnika towardw i ustug powstat obowigzek podatkowy — nie wczesniej niz w rozliczeniu
za okres, w ktorym podatnik otrzymat fakturg.
16. Faktury zakupu powinny posiada¢ opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku (tj.
umozliwia ustalenie uméow lub zlecen, w zwigzku z ktorymi zostat zrealizowany).

§ 5.
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Rozliczanie podatku naleznego

1. Czastkowa ewidencja dotyczaca sprzedazy w podziale na miesigce prowadzona jest przez
upowaznionego pracownika, zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towarow i ushug
oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie.

2. Ewidencja sprzedazy powinna by¢ prowadzona na podstawie wystawianych przez jednostke

faktur.
W przypadku dostaw niefakturowanych na podstawie innych dokumentéw niz faktury. Inne
dokumenty dotyczy¢ beda w szczegolnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sie na rzecz oséb
fizycznych nie prowadzacych dziatalnos$ci gospodarczej. Woéwczas ewidencja sprzedazy
moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy dotyczacych wydanych
obiadow na stotowce szkolnej lub zestawien przypiséw ksiggowych odnosnie czynszu
najmu, not ksiggowych.

3. Ewidencj¢ dostaw sporzadza si¢ za okresy miesigczne, ujmuje si¢ w niej w sposob

chronologiczny, wedlug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu

faktury i faktury korygujace.

Obowigzuje sporzadzenie ewidencji sprzedazy zerowych.

W ewidencji sprzedazy jednostki wykazuja kwoty nalezne, dla ktorych obowigzek

podatkowy powstat w danym miesigcu, zgodnie z art. 19a ustawy o podatku od towardow i

ushug:

a) w dacie $wiadczenia (dotyczacej np. ustug ksztatcenia, opieki, stotdowkowych);

b) w dacie wystawienia faktury, nie pdzniej niz w dacie uptywu terminu (dotyczy m.in. najmu,
dostawy mediow);

c) w dacie sprzedazy badz nabycia towarow objetych ,,odwrotnym obcigzeniem” (dotyczy
sprzedazy ztomu, makulatury, nabycia prgtow, blachy, laptopow);

d) w dacie wptaty zaliczki.

o~

§ 6.

Rozliczanie podatku naliczonego (prewspoélczynnik i wspoélczynnik)

1. Rozliczenia podatku naliczonego dokonuje si¢ zgodnie z art. 86 ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towaroéw i ustug (Dz. U. z 2016 1., poz. 710 z pdzn. zm.).

2. Przy rozliczaniu podatku naliczonego uwzglednia si¢ przepisy rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 17.12.2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania
nabywanych towardéw i uslug do celow dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektorych
podatnikéw (Dz. U. z 2015 r. poz. 2193) (prewspotczynnik):

1) wprowadza si¢ do stosowania prewspotczynnik, zezwalajacy na odliczenie podatku
naleznego przy nabyciu towaréw 1 ustug dotyczacych dzialalnosci gospodarczej
opodatkowanej stawkami VAT przy prowadzeniu przez jednostki dziatalnosci
mieszanej,

2) prewspotczynnik ustala si¢ procentowo jako roczny obrot z dziatalnosci gospodarczej w
rocznym obrocie z dziatalnos$ci gospodarczej powiekszonym o otrzymane przychody z
innej dzialalnosci, w tym wartos¢ dotacji, subwencji i innych doptat o podobnym
charakterze, otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez jednostke dziatalnosci
innej niz gospodarcza,

3) dopuszcza si¢ zgodnie z art. 86 ust. 2h stosowanie wyliczen prewspotczynnika
indywidualnego, ktory w sposob bardziej reprezentatywny bedzie odzwierciedlat
specyfike wykonywanej przez jednostki dziatalnos$ci.

3. Przy rozliczaniu podatku naliczonego uwzglgdnia si¢ przepisy art. 90-91 ustawy z dnia
11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z 2016 r., poz. 710 z p6zn. zm.).
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4. Ewidencja zakupéw powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych
faktur, z ktorych jednostka posiada prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo
takie jednostce przystuguje wylacznie wowczas gdy dokonany zakup zwigzany jest z
czynnosciami jednostki, ktore zostaty lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w
wysokosci 23%, 8% , 5% lub 0%.

5. Otrzymane od kontrahentéw faktury i faktury korygujace, uprawniajgce jednostke do
odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych
w okresach miesiecznych.

6. Obowiazuje sporzadzenie ewidencji zakupow zerowych.

§7.
Oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjnych
na fakturach sprzedazy oraz ewidencjach

1. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy oraz prowadzonych czastkowych
ewidencji dostaw 1 zakupu ustala si¢ w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:

1) dla faktur:

Lp. | Nazwa jednostki Nr faktury

1. | Urzad Gminy Stara Biala Nr/rok
ul. Jana Kazimierza 1
09-411 Biata

2. | Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej Stara Biala Nr/mm/rrrr/GOPS
ul. Jana Kazimierza 1
09-411 Biata

3. | Zespol Szkot w Starych Proboszczewicach Nr/mm/rrrr/ZS-St.P/SP
Szkola Podstawowa w Starych Proboszczewicach
ul. Florianska 4

09-412 Stare Proboszczewice

4. | Zespol Szkot w Starych Proboszczewicach Nr/mm/rrrr/ZS-St.P/GM
Gimnazjum w Starych Proboszczewicach
ul. Florianska 4

09-412 Stare Proboszczewice

5. | Zespét Szkol w Maszewie Duzym Nr/mm/rrrr/ZS-MD/SP
Szkola Podstawowa im. Wladystawa St. Reymonta
ul. Szkolna 14

09-400 Maszewo Duze

6. | Zespét Szkot w Maszewie Duzym Nr/mm/rrrr/ZS-MD/GM
Gimnazjum im. Wladyslawa St. Reymonta
ul. Szkolna 14

09-400 Maszewo Duze

7. | Szkola Podstawowa im. Jana Pawla II w Starej Bialej Nr/mm/rrrr/SP
Stara Biata 53
09-411 Biata
8. | Zespét Szkolno — Przedszkolny w Wyszynie Nr/mm/rrrr/ZSP/SP
Szkola Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Wyszynie
Wyszyna 2

09-411 Biata

9. | Zespét Szkolno — Przedszkolny w Wyszynie Nr/mm/rrrr/ZSP/P
Samorzgdowe Przedszkole im. Kornela Makuszynskiego w
Wyszynie

Wyszyna 2

09-411 Biata

10. | Przedszkole w Nowych Proboszczewicach Nr/mm/rrrr/PrzNP
ul. Florianska 20

09-412 Proboszczewice Nowe
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2) dla rejestrow:

a) nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy;

b) numer rejestru: ,.kolejny numer / rok / Gmina Stara Biata / nazwa jednostki;
c) okres, ktorego dotyczy: miesigc, rok;

d) nazwa podmiotu: Gmina Stara Biata/ pelna nazwa jednostki;

e) adres jednostki;

f) NIP774-29-45-23

3) Numeracja powinna by¢ prowadzona odr¢bnie dla kazdego roku kalendarzowego.

§ 8.

Przekazywanie rejestrow i deklaracji czastkowych

1. Ewidencja sprzedazy 1 zakupu w podziale na miesigce prowadzona jest przez
upowaznionego pracownika.

2. Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny by¢ prowadzone w sposdb umozliwiajacy
prawidtowe sporzadzenie deklaracji VAT-7, tj. z uwzglednieniem prawidlowego okreslenia
momentu powstania obowigzku podatkowego oraz zakresu odliczenia podatku naliczonego.

3. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji
VAT-7, sporzadzanej co miesigc i sktadanej do jednostki macierzystej, tj. Gminy, za okresy
miesi¢czne.

4. Przekazanie rejestrow i deklaracji VAT do Urzedu Gminy nastepuje poprzez przestanie:

1) skanu podpisanych rejestrow VAT,

2) skanu podpisanej deklaracji czastkowej VAT, pocztg elektroniczng na adres e-mail:
VAT @starabiala.pl oraz ztozenie oryginatow dokumentéw. W temacie wiadomosci
elektronicznej nalezy wpisa¢ nazwe jednostki oraz oznaczenie miesigca 1 roku, ktorego
dotycza przestane dokumenty.

6. Dokumenty przestane elektronicznie nalezy oznacza¢ wedlug nastepujacego klucza:

1) skan deklaracji w pliku.pdf - VAT-7J _symbol jednostki miesigc rok,

2) skan rejestrow wpliku.pdf - rejestr S-Z_symbol jednostki_miesigc_rok

7. W przypadku gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAT-7 zostang stwierdzone
nieprawidtowosci w prowadzone] ewidencji lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujgca
koniecznoscig dokonania korekty deklaracji VAT-7 za dany miesigc, nalezy:

1) niezwlocznie zgtosi¢ te okolicznos¢ do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy,

2) sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji 1 deklaracji czastkowej VAT oraz przestaé
korekty elektronicznie 1 dostarczy¢ korekty ewidencji 1 deklaracji czastkowych VAT
wraz z pisemnym uzasadnieniem korekty.

8. Ewidencj¢ sprzedazy oraz ewidencje zakupu a takze sporzadzonej na ich podstawie
deklaracji VAT-7 (w zlotych i groszach) nalezy dokona¢ w nieprzekraczalnym terminie do
10-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Ewidencje oraz deklaracja VAT muszg
by¢ podpisane przez kierownika i osoby odpowiedzialne za ich sporzadzanie.

9. Podatek nalezny odprowadzany jest z konta dochodéw Gminy.

10. Otrzymany zwrot podatku naliczonego z Gminy pomniejsza wydatki.

11. Pracownik sporzadzajacy czastkowa deklaracj¢ VAT-7 z jednostki ponosi odpowiedzialnos¢
za rzetelne wprowadzanie danych do rejestrow zakupow i sprzedazy, na podstawie ktérych
sporzadzana jest deklaracja.

12. Wydrukowang, podpisang 1 podstemplowang czastkowa deklaracic VAT nalezy
przechowywa¢ w dokumentacji jednostki zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r., poz. 613 z p6zn. zm.).
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§9

Sporzadzanie skonsolidowanych rejestrow i deklaracji VAT-7

1. W oparciu 0 czastkowe rejestry sprzedazy i zakupu przekazywane odpowiednio przez
jednostki oraz o czgstkowy rejestr Urzegdu Gminy upowazniony pracownik sporzadza
zbiorczy rejestr sprzedazy i zakupu Gminy.

2. Na podstawie zbiorczych rejestrow sprzedazy i zakupow oraz czgstkowych deklaracji
sporzadzana jest zbiorcza deklaracja VAT-7.

3. Wyznaczone osoby sa odpowiedzialne za matematyczne scalenie czastkowych deklaracji
VAT-T7.

4. Zbiorczg deklaracj¢ VAT-7 sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, przy czym:

a) jeden egzemplarz — podpisany przez Wojta lub osobg¢ upowazniona, przekazywany jest do
wiasciwego Urzedu Skarbowego, za okresy miesi¢eczne w terminie do 25-go dnia miesigca
nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu;

b) drugi egzemplarz — podpisany przez Wojta lub osobg¢ upowazniong, pozostaje w Referacie
Finansowym Urzedu Gminy Stara Biata.

5. Kwota podatku do zaptaty wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT-7 stanowi zobowigzanie
podatkowe Gminy w stosunku do Urzedu Skarbowego. Zaptaty kwoty wynikajacej ze
zbiorczej deklaracji VAT-7 dokonuje si¢ jednym zbiorczym przelewem, na rachunek
bankowy Urzedu Skarbowego.

6. Upowaznieni pracownicy w poszczeg6élnych jednostkach organizacyjnych moga dokonac
czynno$ci sprawdzajacych zwigzanych z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od
towaru 1 uslug przez jednostki.

7. W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub skarbowe (czynnosci
sprawdzajace, kontrola podatkowa, postgpowanie podatkowe, kontrola skarbowa) wobec
Gminy pracownik jednostki wyznaczony do kontaktu z Referatem Finansowym Urzedu

.....

dodatkowych dokumentow.
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§10
Obieg dokumentow niezbednych do sporzadzenia
skonsolidowanej deklaracji VAT-7

1. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towardw i
ustug, sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelewow
naleznych budzetowi panstwa, podatkow, faktur i not korygujacych, ustala si¢ nastepujacy
obieg dokumentéw w Urzedzie Gminy:

1) pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do dostarczenia do Referatu Finansowego
wszelkich dokumentéw potwierdzajacych obowiazek wystawienia faktury sprzedazy lub
noty obcigzeniowej niezwlocznie po ich podpisaniu przez strony,

2) wszystkie faktury, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
sktadnikow majatkowych oraz zakupu ustug winny by¢ opisane przez pracownikow
merytorycznych i skladane w Referacie Finansowym. Na dowdd wptywu dokumentow, o
ktérych mowa wyzej, pracownik Referatu Finansowego na kazdym z nich umieszcza
pieczatke z data wpltywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru. Faktury gotowkowe,
bedace dowodem przy rozliczaniu zaliczek nalezy zataczy¢ pod rozliczone zaliczki.

3) pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym;

b) dokonania opisu faktury;

c) wskazania pozycji budzetu w zakresie ptatnosci;

d) przekazywania opisanych faktur zakupu towaréow i ustug do Referatu Finansowego
umozliwiajac uregulowanie zobowigzan w terminie.

§11.
Odpowiedzialnosé

1. Gléwni Ksiegowi oraz kierownicy jednostek, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2016 r., poz. 1870.) oraz w ustawie z
dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2013 r., poz. 186 z pdzn. zm.),
przyjmuja pisemnie odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, rzetelne 1 terminowe:

1) prowadzenie ewidencji (czastkowych rejestrow jednostki) dla potrzeb podatku od
towarow 1 ushug;

2) sporzadzenie czastkowej deklaracji VAT-7 lub (korekty deklaracji) za dany okres
rozliczeniowy;

3) przekazywanie srodkow finansowych na zaptate podatku VAT.

2. Osoby prowadzace czastkowe rejestry VAT i deklaracje VAT-7 s odpowiedzialne za ich
prawidtowos¢.
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UZASADNIENIE

Centralizacji rozliczen podatku od towaroéw i ustug dokonuje si¢ w zwiazku z wyrokiem Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 10 wrze$nia 2013 r. (sygn. I FSK 700/12), wyrokiem Trybunatlu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 26 wrzesnia 2015 r. (sygn. C-276/14) i w zwiazku z
Uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (sygn. I FPS 4/15).
Sady uznaty, ze jednostki samorzadu terytorialnego oraz ich jednostki organizacyjne nie powinni
by¢ traktowani jako oddzielni podatnicy podatku od towaréw i ustug.
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