_ZARZADZENIE NR 39/16
WOJTA GMINY Kobylin-Borzymy
Z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie: zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) W Gminie
Kobylin-Borzymy i jej jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2015r, poz. 1515 z p6zn. zm.), w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwoéci Unii
Europejskiej z dnia 29 wrzes$nia 2015 roku (C-276/14), uchwalg Naczelnego Sadu z dnia 26
paZdziernika 2015 roku (sygn. akt: I FPS 4/15 ) oraz ustawa z dnia 05 wrzeénia 2016 roku” o
szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem
srodkow pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego
(Dz.U.z 2016 r.,poz. 1454) zarzadzam co nastepuje:

§1

Z dniem 01 stycznia 2017 roku Gmina Kobylin-Borzymy dokona biezgcej centralizacji
rozliczen z tytutu podatku od towardéw i ustug (VAT) obejmujgce czynnosci (transakeje)
przeprowadzane przez Gming Kobylin-Borzymy i jej jednostki organizacyjne (jednostki
budzetowe).

§2
Szczegotowy wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Kobylin-Borzymy, ktérych dotyczy
zarzadzenie, zawiera zatgcznik nrl do zarzadzenia .

§3

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) w
Gminie Kobylin-Borzymy i jej jednostkach organizacyjnych ustala sie procedury obowiazujace
w tym zakresie.

§4

Wprowadza sig¢ "Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) w Gminie
Kobylin-Borzymy i jej jednostkach organizacyjnych ” zawarte w zataczniku nr 2 do
zarzgdzenia.

§5

Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Kobylin-Borzymy zobowigzuje sie do $cistego
przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w
polityce rachunkowosci jednostki.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy.
§7

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 36/16 Woéjta Gminy Kobylin-Borzymy
z dnia 30 grudnia 2016 roku.

Wykaz Jednostek Organizacyjnych Gminy Kobylin-Borzymy objetych centralizacjg VAT
oraz symbol jednostki

1. Urzad Gminy, ul. Gtéwna 11, 18-204 Kobylin-Borzymy ( UG);

2. Osrodek Pomocy Spotecznej, ul. Gtéwna 11, 18-204 Kobylin-Borzymy (OPS)
3. Zespo6t Szkot, ul. Lipowa 17, 18-204 Kobylin-Borzymy/( ZS )

Wojt

Wojciech Mojkowski



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 36/16 Wéjta Gminy Kobylin-Borzymy
Z dnia 30 grudnia 2016 .

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towardow i ustug ( VAT ) w Gminie Kobylin-
Borzymy i jej jednostkach organizacyjnych

§1

Postanowienie wstepne

1. Niniejsze zasady okre$lajg ogélne postanowienia zwigzane z centralizacja rozliczen podatku
od towarow i ustug w Gminie Kobylin-Borzymy, czynnosci stuzace do terminowego i
prawidlowego rozliczania przez Gmine Kobylin-Borzymy nalezno$ci publicznoprawnych
dotyczacych podatku od towaréw i ustug, a takze podstawowe zasady odpowiedzialnoéci w
ramach sprawowania poszczegélnych funkcji.

2. Niniejsza procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy oraz pracownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Kobylin-Borzymy.

3. Rozliczenia podatku od towarow i ustug dokonywane sg zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa podatkowego. Kwoty zobowigzan podatkowych oraz warto$ci VAT
naliczonego sg kalkulowane w oparciu o wtasciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym
przebiegiem zdarzen gospodarczych oraz raportowane i uiszczanie w terminach wynikajacych
Z przepisow prawa.

§2

Definicje

Uzyte w niniejszym dokumencie definicje oznaczajg:

a) Gmina - Gmina Kobylin-Borzymy

b) VAT - podatek od towaréw i ustug;

c) Jednostka Organizacyjna - jednostka budzetowa Gminy

d) Deklaracja czgstkowa VAT-7- deklaracja sporzgdzona za poszczegdlne okresy
rozliczeniowe przez Jednostki Organizacyjne dla celéw VAT w oparciu o aktualnie
obowigzujgcy formularz deklaracji VAT-7,uwzgledniajgca transakcje sprzedazowe i zakupowe,
dokonane przez dana Jednostke Organizacyjng;

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

f) Kierownik Jednostki Organizacyjnej- kierownik Jednostki Organizacyjnej bgdz osoba
wyznaczona przez kierownika tej Jednostki do nadzoru nad procesem rozliczenia VAT i
podpisywania przygotowanych deklaracji czgstkowych.

g) Upowazniony Pracownik- pracownik Jednostki Organizacyjnej, ktéremu powierzono
obowigzki wynikajgce z niniejszego zarzadzenia;

h) Ustawa o VAT- ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug (DZ.U. z
2016 r, poz. 710 z p6Zn.zm.);

i) Ustawa o szczeg6lnych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug — ustawa

z dnia 05 wrzesnia 2016 roku o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug
oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw
finansowych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U.z 2016 1, poz.1454);

(S}



j) wspotczynnik - sposéb okreslenia struktury sprzedazy wedtug proporcji, o ktérej mowa w
art. 90 ust. 3 Ustawy o VAT;

k) prewspotczynnik - sposéb okreélenia proporgji, o ktorym mowa w art. 86 ust. 2a - 2h oraz
ust. 22 Ustawy o VAT;

g)

§3

Zagadnienia ogélne

Za okresy rozliczeniowe od dnia 01 stycznia 2017 roku Jednostki Organizacyjne nie
sktadajg do whasciwych urzedéw skarbowych deklaracji podatkowych VAT. Deklaracja
podatkowa VAT skladana jest tylko przez Gmine, ktéra jest podatnikiem w rozumieniu
Ustawy o VAT w zakresie dziatalno$ci Gminy oraz wszystkich Jednostek
Organizacyjnych.

Zakres dziatalno$ci merytorycznej prowadzonej przez Gmine i Jednostki Organizacyjne
nie ulega zmianie, z zastrzezeniem zmian okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

Od dnia O1stycznia 2017 roku sprzedawcg i nabywcg dla Jednostek Organizacyjnych
jest:

Gmina Kobylin-Borzymy
ul. Gtowna 11

18-204 Kobylin-Borzymy
NIP: 7221612886
REGON 450670195

Kierownicy Jednostek Organizacyjnych wymienionych w Zatgczniku nr 1 do zarzadzenia
sg zobowiazani do postugiwania sie numerem NIP Gminy Kobylin-Borzymy w zakresie
czynno$ci prawnych zwiazanych z podatkiem VAT.

W celu zapewnienia poprawnosci i jednolito$ci 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 prawidlowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT z urzedem skarbowym
zobowigzuje sie Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych do nastepujacych czynnosci:
wdroZenia "Zasad centralizacji rozliczern podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie
Kobylin-Borzymy” w swoich Jednostkach Organizacyjnych;

dokonanie przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez Jednostke
Organizacyjng i odprowadzanych do budzetu, pod katem opodatkowania podatkiem
VAT, zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT oraz niepodlegajgcych
opodatkowaniu podatkiem VAT- zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

dokonanie wszelkich czynnosci, ktére zostaty okreslone dla Jednostek Organizacyjnych
przez Ustawe o szczeg6lnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i ustug;
poczgwszy od miesigca stycznia 2017 roku sporzadzania rejestréow czastkowych w
zakresie zakupow i sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT i zwolnionej z podatku
VAT zgodnie z art. 109 ust. 3 Ustawy o VAT;

poczgwszy od miesigca stycznia 2017 roku sporzadzania deklaracji czagstkowych VAT
dotyczacych prowadzonej dziatalnosci;

wyznaczenie 0s0b odpowiedzialnych za prawidlowo$¢ rozliczen podatku VAT w
Jednostkach Organizacyjnych i przekazanie tych danych do Gminy;

sporzadzenie aneksow do zawartych i obecnie realizowanych uméw zmieniajgcych
strone umowy na Gmine;



h) w przypadku Jednostek Organizacyjnych, ktére do tej pory nie byly czynnymi

podatnikami VAT sporzadzenie anekséw do zawartych uméw o doliczeniu kwoty
podatku wedtug odpowiedniej stawki VAT do wykonywanej ustugi, a jezeli nie jest to
mozliwe zastosowanie metody ,w stu”, dokonania stosownych zmian w polityce
rachunkowosci obowiazujacej w Jednostce Organizacyjnej, w szczegélnosci w zasadach
funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT;

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

Nowo zawierane umowy cywilnoprawne nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy. W tym celu
Jednostka Organizacyjna, jako strone umowy zobowigzana jest poda¢ nastepujgca tresé:

Gmina Kobylin-Borzymy, adres Gminy: ul. Gtéwna 11, 18-204 Kobylin-Borzymy,
NIP Gminy: 7221612886 - reprezentowana przez: funkcja/stanowisko osoby
reprezentujgcej Jednostke Organizacyjng i nazwa Jednostki Organizacyjnej,
adres Jednostki Organizacyjnej .

§4
Faktury sprzedazowe i zakupowe

Dokumentowanie sprzedazy towaréw i ustug oraz zakup6w i ustug winno odbywac sie
w imieniu i na rzecz Gminy. Wystawianie i otrzymywanie faktur dotyczacych Jednostek
Organizacyjnych powierza sie tym Jednostkom.

Wystawianie faktury jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie sprzedazy towaru
lub ustugi powinno wynika¢ w szczegélnosci z umowy lub innego dokumentu zawartego
w ramach prowadzonej dziatalno$ci Jednostki Organizacyjnej.

Wystawiajgc faktury Jednostki Organizacyjnej zobowigzane sg do przestrzegania
przepiséw Ustawy o VAT.

Do wystawienia faktur zobowigzany jest Upowazniony Pracownik.

Jednostka  Organizacyjna jest zobowigzana do dopetnienia obowigzkéw
dokumentacyjnych w odniesieniu do dokonywanych przez nig transakcji sprzedazy.
Kazda czynno$¢ stanowigca dostawe towaréw/$wiadczenie ustug podlega weryfikacji
pod katem koniecznoéci wystawienia faktury oraz zarejestrowania jej przy uzyciu kasy
fiskalnej.

Faktury musza zawiera¢ wszystkie elementy, o ktérych mowa art. 106 e Ustawy o VAT
oraz dane okres$lone w ust. 11 niniejszego paragrafu.

Wprowadza si¢ obowigzek kontroli autentyczno$ci pochodzenia faktury. Oznacza to
zbadanie toZsamo$ci dokonujacego dostawy, ustugodawcy lub wystawcy faktury
poprzez zbadanie zgodno$ci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym przez analize zamodwienia, zakupu, dostawy, terminu
ptatnosci i ptatnosci.

Obowigzuje kontrola integralnosci tresci faktury w zakresie zapewnienia niezmiennosci
danych na fakturze. W tym celu nalezy stwierdzi¢, czy dokument zostal wystawiony w
sposob prawidtowy i czy na Zadnym etapie nie zostal zmieniony.

Upowazniony Pracownik wystawiajgcy faktury sprzedazy zobowigzany jest do
posiadania dokumentéw potwierdzajacych wykonanie ustugi, dostarczenie i wydanie
towaru oraz umowy, ktdre potwierdzaja przyjety sposob fakturowania.

10. Na fakturach jako sprzedawca/nabywca powinna widnie¢ Gmina.
11. Przy okresleniu strony umowy zawieranej przez Jednostke Organizacyjng na dostawe

towarow lub ustug winien znajdowac sie zapis:



Sprzedawca: Gmina Kobylin-Borzymy
ul. Glowna 11
18-204 Kobylin-Borzymy
NIP: 7221612886

Wystawca: Nazwa Jednostki Organizacyjne;j
Tl sens
kod .... Miejscowos¢ ....

Konto bankowe: podaje sie konto Jednostki Organizacyjnej, gdyz beda to
dochody jednostki. Jednostka Organizacyjna prowadzi windykacje naleznosci,
ich ewidencje.
12. Przy okreS$laniu strony umowy zawieranej przez Jednostke Organizacyjng w przypadku
nabywania towarow lub ustug winien znajdowac sie zapis:

Nabywca:  Gmina Kobylin-Borzymy
ul. Glowna 11
18-204 Kobylin-Borzymy
NIP: 7221612886

Odbiorca:  Nazwa Jednostki Organizacyjne;j
0] P
kod .... Miejscowos¢ ....
W celu dochowania terminu ptatnosci z ww. faktur nabycia i by nie powodowaé
wydluzenia obiegu dokumentéw, nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskazaé
adresata. Oznacza to, iz faktura taka powinna by¢ doreczona podmiotowi widniejacemu
w niej jako odbiorca a nie nabywca.
13. Wszystkie faktury winny by¢ wystawiane komputerowo, w przypadku braku mozliwosci
wystawienia faktury komputerowo istnieje mozliwo$¢ recznego wystawienia faktury.
14. Faktury VAT powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku
kalendarzowego (numery faktury powinny rosngé nieprzerwanie w ramach roku
kalendarzowego) wedtug nastepujgcego wzoru:

numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/symbol Jednostki
Organizacyjnej wg zatgcznika nr 1 do zarzadzenia.

15. Dopuszcza si¢ numerowanie chronologiczne faktur z zastosowaniem wtasnych symboli
uzywanych przez jednostki Organizacyjne. W takiej sytuacji faktury VAT powinny by¢
numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego wedtug
nastepujgcego wzoru:

numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/wtasny symbol/symbol
Jednostki Organizacyjnej wg zatgcznika nr 1 do zarzadzenia/

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

17. Prawidtowo wystawione faktury sprzedazy podlegajg ujeciu w rejestrze czastkowym
sprzedazy oraz w ksiegach rachunkowych .

18. Upowazniony Pracownik, w zalezno$ci od zakresu wykonywanych obowigzkéw
zobowigzany jest na biezgco weryfikowa¢ zmiany stanu prawnego w zakresie
obowigzku wystawiania faktur oraz ich wymaganych elementéw, przewidzianych w
Ustawie o VAT oraz w ust. 11 niniejszego paragrafu .
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19. Transakcje pomiedzy Jednostkami Organizacyjnymi, a takze Jednostkami
Organizacyjnymi a Gming dokumentuje si¢ wystawiajac noty ksiegowe bez podatku
VAT. Takie transakcje nie powinny by¢ ujmowane w rejestrach czastkowych sprzedazy,
rejestrach czgstkowych zakupu, ani w deklaracjach czgstkowych VAT-7 Jednostek
Organizacyjnych.

20. Transakcje pomigdzy Jednostkami Organizacyjnymi a jednostkami organizacyjnymi
innych gmin lub innymi gminami dokumentuje sie wystawiajgc fakture z podatkiem
VAT na zasadach ogdlnych.

§5
Wspotczynnik i prewspoétczynnik

1. Do dnia 31stycznia kazdego roku Kierownik Jednostki Organizacyjnej przekazuje
Gminie procentowe wyliczenie wspotczynnika struktury sprzedazy, stanowigcego
roczny udziat czynnosci opodatkowanych w ogélnej sprzedazy podlegajace;
opodatkowaniu, czyli w sumie sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania-
zgodnie z art. 90 ust. 3 Ustawy o VAT.

2. Wprowadza sig¢ do stosowania prewspoétczynnik, zezwalajgcy na odliczenie podatku
naliczonego przy nabyciu towardw i ustug dotyczacych dziatalno$ci gospodarczej
opodatkowanej stawkami VAT, przy prowadzeniu przez Jednostke Organizacyjng
dziatalnoséci mieszane;j.

3. Prewspoétczynnik ustala sig procentowo jako roczny obroét z dziatalnosci gospodarczej w
rocznym obrocie z dziatalno$ci gospodarczej powiekszonym o otrzymane przychody z
innej dziatalno$ci, w tym warto$¢ dotacji, subwencji i innych doptat o podobnym cha-
rakterze, otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez Jednostke Organizacyjna
dziatalnosci innej niz gospodarcza .

4. Dopuszcza sie zgodnie z art.86 ust.2h Ustawy o VAT stosowanie wyliczen prewspotczyn-
nika indywidualnego, ktéry w sposéb bardziej reprezentatywny bedzie odzwierciedlat
specyfike wykonywanej przez jednostke organizacyjng dziatalnosci.

5. W przypadku, gdy jednostka organizacyjna oblicza kwote podatku naliczonego w opar-
ciu o indywidualny prewspotczynnik, zobowigzana jest przekaza¢ Gminie sposéb wyli-
czenia prewspoétczynnika najpézniej do dnia 31 stycznia kazdego roku.

§6
Rejestr czastkowy VAT i deklaracja czastkowa VAT-7

1. Rejestr czastkowy sprzedazy i rejestr czastkowy zakupow sporzadza sie za okresy mie-

sieczne.

2. W rejestrze czastkowym zakupow nie nalezy ujmowac wydatkéw zwigzanych z zaku-
pem towarow i ustug niedajgcym prawa do odliczenia podatku VAT (tj. zwolnionych, wy-
korzystywanych wytacznie do wykonywania czynnosci zwolnionych z podatku VAT, wy-
korzystywanych wytgcznie do realizacji zadan natozonych na Jednostke Organizacyjna
przepisami prawa oraz tytuly z ktérych nie przystuguje prawo do odliczenia podatku
VAT zgodnie z ustawg). Wyjatkiem sg dokumenty, w ktorych ujete jednoczesnie zakupy
dajgce prawo do odliczenia oraz nie dajgce tego prawa. Faktury dajace prawo do odlicze-
nia nalezy ujg¢ w rejestrze czastkowym zakupédw w pierwszym mozliwym okresie rozli-
czeniowym.

3. Rejestr czastkowy sprzedazy musi obejmowaé wszystkie wykonane w danym miesigcu
czynnosci (zaréwno opodatkowane, jak i zwolnione z podatku VAT). Nalezy takze uja¢
wszystkie wystawione przez jednostke Organizacyjng dokumenty sprzedazy, takze
kwoty uzyskane w tzw. sprzedazy bez rachunkowej (dotyczy to sytuacji, gdy przepisy
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10.

11.

12,

13.

14.

prawa nie wymagajg wystawienia faktury VAT), np. zestawienie kwitariuszy wydanych
obiadéw w stotdéwce szkolnej itp.

W przypadku braku sprzedazy lub zakup6w nalezy sporzgdzi¢ rejestry czastkowe ze-
rowe.

W rejestrach czastkowych VAT w poszczegdlnych miesigcach ujmuje sie w sposéb chro-
nologiczny, wedlug kolejnej numeracji wystawione/otrzymane w danym miesigcu do-
kumenty sprzedazy i zakupéw. W kolejnych latach zaktada sie nowe rejestry.

Dla prawidtowego rozliczenia podatku VAT rejestry czastkowe powinny by¢ tak prowa-
dzone, aby umozliwiaty prawidtowe sporzadzenie deklaracji VAT-7 tj. z uwzglednieniem
prawidlowego okreslenia momentu powstania obowigzku podatkowego.

Dane wynikajace z rejestrow czastkowych sprzedazy i rejestrow czgstkowych zakupow
Jednostka Organizacyjna wykazuje w deklaracji czgstkowej VAT-7. Kwoty ujmowane w
deklaracjach powinny obejmowac warto$ci w groszach (bez zaokrgglania).

. W przypadku, gdy w danym miesigcu Jednostka Organizacyjna nie przeprowadzita zad-

nej transakcji zakupu lub sprzedazy, ktéra podlega rejestrowi VAT, nalezy sporzadzic ze-
rowg deklaracje czastkowg VAT-7 za dany miesiac.

Podmiotem, do ktoérego adresowana jest deklaracja czgstkowa VAT-7 jest Gmina. Dane
identyfikacyjne podatnika to dane Jednostki Organizacyjnej sporzgdzajgcej deklaracje
czgstkowa.

Rejestry czgstkowe VAT i deklaracje czastkowe VAT-7 w wersji papierowej sporzadzone
przez Jednostki Organizacyjne za poszczeg6lne miesigce, po podpisaniu przez Kierow-
nika Jednostki Organizacyjnej i Gtéwnego Ksiegowego Jednostki Organizacyjnej nalezy
przekazac do Gminy do Referatu Finansowego na stanowisko do spraw ksiegowosci bu-
dzetowej w terminie do 13 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktory rejestry
czastkowe VAT i deklaracje czastkowe VAT-7 zostaty sporzadzone.

Jezeli 13 dzien miesigca przypada w dzien wolny od pracy, to rejestry czastkowe VAT i
deklaracje czastkowe VAT-7 nalezy przekazac¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzaja-
cym ten dzien.

Przekazywanie rejestréw czastkowych VAT w formie pliku JPK i pliku z deklaracjg czgst-
kowa VAT 7 moze by¢ dokonywane na no$niku danych lub drogg elektroniczna.

W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwo$ci co do przestanego rejestru czgstko-
wego VAT lub deklaracji czastkowej VAT-7 Kierownik Jednostki Organizacyjnej zobo-
wigzany jest do niezwlocznego oraz wyczerpujacego udzielenia odpowiedzi, nie p6z-
niej jednak niz w terminie 2 dni od daty otrzymania zapytania.

W przypadku, gdy po przestaniu rejestrow czastkowych VAT i deklaracji czastkowych
VAT zostang stwierdzone nieprawidtowos$ci w prowadzonych rejestrach czgstkowych
VAT lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujaca koniecznos$cig dokonania korekty dekla-
racji czastkowej VAT-7 za dany miesigc, nalezy:

a) Niezwlocznie zgtosi¢ te okoliczno$¢ do Gminy wraz z wyjasnieniem popetnionego
btedu;

b) Sporzadzi¢ niezbedne korekty rejestrow czastkowych VAT i deklaracji czgstkowych
VAT-7 oraz
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c) Przekazac korekty rejestrow czastkowych VAT i deklaracji czastkowych VAT-7 do

Gminy

Jednostki Organizacyjne wplacajg obliczong kwote podatku VAT (zgodnie z deklaracja
czgstkowq VAT-7), ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez Jednostke Organiza-
cyjng za dany miesigc do 13- ego dnia nastepnego miesigca, a za miesigc grudzien do
dnia 31 grudnia na rachunek bankowy Gminy o nr: 31 87750009 0030 0300 0198
0002 Przepis ustepu 11 powyzej stosuje sie odpowiednio.

W przypadku, gdy z deklaracji czastkowej VAT-7 lub korekty deklaracji czgstkowej VAT-
7 wynika¢ bedzie kwota do zwrotu, podatek zostanie przekazany Jednostce Organiza-
cyjnej na wskazany przez nig rachunek po otrzymaniu tych $rodkéw z urzedu skarbo-
wego nie péZniej niz po uptywie 7 dni.

1.

§7
Kasy Fiskalne
W przypadku posiadania kas rejestrujgcych przewiduje sie mozliwo$¢ dalszego ewi-
dencjonowania obrotu przy pomocy kas, ktérych fiskalizacji dokonaty Jednostki Or-
ganizacyjne, jednak nie dtuzej niz do 31 grudnia 2018 roku- zgodnie z art.8 ust.1
Ustawy o szczego6lnych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug.

Jednostki Organizacyjne do konca 2018 roku mogg na paragonach uwidaczniaé dane
Jednostki Organizacyjnej, przy czym w przypadku wystgpienia przez konsumenta z
zadaniem wystawienia faktury dokumentujacej sprzedaz uwidoczniong na takich
paragonach, Jednostka Organizacyjna obowiagzana jest do wystawienia faktury juz z
danymi Gminy z rozszerzeniem o dane Jednostki Organizacyjnej, jako wystawcy fak-
tury.

. W pozostatych Jednostkach Organizacyjnych nie posiadajacych kas rejestrujgcych

zobowiazuje sie Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych do przeanalizowania prze-
pisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestru-
jacych i do zgtoszenia tego faktu Gminie nie pézZniej niz do 30 grudnia 2016 roku.

W Jednostkach Organizacyjnych nie posiadajacych kas rejestrujacych od dnia 01
stycznia 2017 roku Kierownicy Jednostek Organizacyjnych na biezgco zobowigzani
s3 do analizowania przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zain-
stalowania kas rejestrujacych i do zgtoszenia 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 zakupéw 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 Organiza-

cyjne.
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Skarbnik Gminy, Kierownicy Jednostek organizacyjnych oraz Gtéwni Ksie-
gowi Jednostek Organizacyjnych na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych oraz w ustawie z dnia 10 wrze-
$nia 1999 roku Kodeks karny skarbowy ponoszg odpowiedzialno$¢ za:

a) Prowadzenie rejestrow czastkowych VAT i sporzgdzanie deklaracji czgst-
kowych VAT-7 oraz innych deklaracji VAT wymaganych przepisami prawa
podatkowego;

b) Przekazywanie Srodkéw finansowych za zaptate podatku VAT.

Kierownicy Jednostek Organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ za wyzna-
czenie pracownikow do:

a) Prowadzenia i zatwierdzania dokumentacji dotyczgcej rozliczen podatku
VAT w Jednostce Organizacyjnej;

b) Udzielania wszelkich wyjaénien i przekazywania dodatkowych dokumen-
tow Skarbnikowi Gminy i upowaznionym pracownikom Gminy.

Upowaznieni Pracownicy na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierp-
nia 2009 roku o finansach publicznych oraz w ustawie z dnia 10 wrze$nia
1999 roku Kodeks karny skarbowy, w zakresie powierzonych im obowigzkoéw
ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, rzetelne i terminowe prowadze-
nie i zatwierdzanie dokumentacji dotyczgcej rozliczen podatku VAT w Jedno-
stce Organizacyjnej, a takze za sktadanie wyjasnien Skarbnikowi Gminy i
upowaznionym pracownikom Gminy.

Celem unikniecia odpowiedzialno$ci za przestepstwo skarbowe lub za wykro-
czenie skarbowego, o ktérych mowa w kodeksie skarbowym, osoby o ktérych
mowa w ust.1-4 zobowigzani sg do zachowania nalezytej ostroznoé$ci oraz sta-
rannos$ci w zwigzku z dokonywaniem rozliczen podatku VAT.

Dokumentacje podatkowa nalezy przechowywac w poszczegblnych Jednost-
kach Organizacyjnych do czasu przedawnienia obowigzku podatkowego wy-
nikajacego z przepiséw prawa podatkowego.

Ff,

Woijt

Wojciech Mojkowski
/ .\\\
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