ZARZADZENIE NR 32/2016
WOITA GMINY RUDKA
Z DNIA 14 LISTOPADA 2016 r.

w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku od towardéw i ustug (VAT)
w Gminie Rudka i jej jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2016 r, poz. 446), 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 ustawg z dnia 05 wrzesnia 2016 roku"
0 szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu
$rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem
srodkéw pochodzacych 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 nastepuije:

§1
Z dniem 01 stycznia 2017 roku Gmina Rudka dokona biezacej centralizacji rozliczer z tytutu
podatku od towardw i ustug (VAT) obejmujace czynnosci (transakcje) przeprowadzane przez
Gmine Rudka i jej jednostki organizacyjne (jednostki budzetowe lub zaktady budzetowe).
§2
Szczegbtowy wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Rudka, ktorych dotyczy zarzadzenie,
zawiera zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
§3

W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczeri podatku od towardw i ustug (VAT) w
Gminie Rudka i jej jednostkach organizacyjnych ustala sie procedury obowigzujace w tym
ZakKresie.

54
Wprowadza sig "Zasady centralizacji rozliczen podatku od towardw | ustug (VAT) w Gminie
Rudka i jej jednostkach organizacyjnych" zawarte w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.

§5
Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci
Gminy.
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Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Rudka zobowigzuje sie do &cistego
przestrzegania postanowien niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow
w polityce rachunkowosci jednostki.

§7

Wykonanie zarzqdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Rudka.

§8
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocy obowigzujaca od 1 stycznia 2017
roku.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 32/2016 Wéjta Gminy Rudka z dnia 14 listopada
2016 r. w sprawie zasad centralizacji rozliczer podatku od towaréw i ustug (VAT)
w Gminie Rudka i jej jednostkach organizacyjnych

Wykaz Jednostek Organizacyjnych Gminy Rudka objetych centralizacjg VAT
oraz symbol jednostki

1. Urzad Gminy Rudka (UG); _
2. Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej (GOPS);
3 Zespot Szkot im. Jana Pawda II (ZS).




Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 32/2016 Wajta Gminy Rudka z dnia 14 listopada
2016 r. w sprawie: zasad centralizacji rozliczer podatku od towaréw i ustug (VAT)
w Gminie Rudka i jej jednostkach organizacyjnych

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

§1

Postanowienia wstepne

1. Niniejsze zasady okreslajg ogdlne postanowienia zwigzane z centralizacig rozliczen
podatku od towaréw i ustug w Gminie Rudka, czynnosci stuzace do terminowego |
prawidtowego rozliczenia przez Gmine Rudka naleznoéci publicznoprawnych dotyczacych
podatku od towardw i ustug, a takze podstawowe zasady odpowiedzialnoéci w ramach
sprawowania poszczegoinych funkcii.

2 Niniejsza procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Rudka oraz
pracownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Rudka.

' Rozliczenia podatku od towardw i ustug dokonywane sa zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa podatkowego. Kwoty zobowigzahh podatkowych oraz wartosci VAT
naliczonego s kalkulowane w oparciu o wiaéciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym
przebiegiem zdarzen gospodarczych oraz raportowane i uiszczane w terminach wynikajgcych
Z przepisow prawa.

§2
Definicje

Uzyte w niniejszym dokumencie definicje oznaczaja:

a) Gmina - Gmina Rudka;

b) VAT - podatek od towardw i ustug;

C) Jednostka Organizacyjna - jednostka budzetowa Gminy;

d) Deklaracja czgstkowa VAT-7 - deklaracja sporzadzona za poszczegdine okresy
rozliczeniowe przez Jednostki Organizacyjne dla celéw VAT w oparciu o aktualnie
obowigzujacy formularz deklaracji  VAT-7, uwzgledniajgca transakcje sprzedazowe
i zakupowe, dokonane przez dang Jednostke Organizacyjna;

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 badz osoba
wyznaczona przez kierownika tej Jednostki do nadzoru nad procesem rozliczenia VAT i
podpisywania przygotowanych deklaracji czesciowych;

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

h)  Ustawa o VAT - ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towardw i ustug
(Dz. U. z 2016 r,, poz. 710 z p6zn. zm.);

i) Ustawa o szczegdinych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug - ustawa z
dnia 05 wrzesnia 2016 roku o szczegdinych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug
oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od parstw
cztonkowskich Europejskiego porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
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terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454)";

)] wspdtczynnik - sposéb okreslenia struktury sprzedazy wedtug proporcji, o ktorej
mowa w art. 90 ust. 3 Ustawy o VAT:

k) prewspdtczynnik - sposéb okreslenia proporci, o ktdrym mowa w art. 86 ust. 2a - 2h
oraz ust. 22 Ustawy o VAT;

§3
Zagadnienia ogélne

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

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

3 Od dnia 01 stycznia 2017 roku sprzedawcg i nabywca dla Jednostek Organizacyjnych
jest:

Gmina Rudka

ul. Branska 13

17 -123 Rudka

NIP: 5432074901
REGON: 050658960

4, Kierownicy Jednostek Organizacyjnych wymienionych w Zataczniku nr 1 do
zarzadzenia sg zobowigzani do postugiwania sie numerem NIP Gminy Rudka w zakresie
czynnosci prawnych zwigzanych z podatkiem VAT,
5. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczer podatku VAT w Gminie ustala
sie metode bezposredniego rozliczenia podatku VAT naliczonego tj. zgodnie z art. 86 ust. 1
Ustawy o VAT.
6. W celu prawidtowego rozliczenia przez Gmine podatku VAT z urzedem skarbowym
zobowigzuje sig Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych do nastepujacych czynnoéci:
a) wdrozenia "Zasad centralizacji rozliczen podatku od towardéw i ustug VAT
w Gminie Rudka" w swoich Jednostkach Organizacyjnych;
b)  dokonanie przegladu dochodéw budzetowych osiaganych przez Jednostke
Organizacyjng i odprowadzanych do budzetu, pod katem opodatkowania podatkiem VAT,
zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT oraz niepodlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT - zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
C) dokonanie wszelkich czynnosci, ktére zostaly okreSlone dla Jednostek
Organizacyjnych przez Ustawe o szczegdlnych zasadach rozliczeft podatku od towardw i
ustug;
d) poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku sporzadzania rejestrow czastkowych
w zakresie zakupOw i sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT i zwolnionej 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;

wyznaczenie o0sOb odpowiedzialnych za prawidtowo$¢ rozliczehi podatku VAT
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w Jednostkach Organizacyjnych i przekazanie tych danych do Gminy;

q) sporzadzenie aneksow do zawartych i obecnie realizowanych umdw zmieniajacych
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 cena jest zgodna z
Uchwata Rady Gminy ustalajaca cennik ustug nalezny VAT obliczy¢ metoda ,w stu”:

i) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowoséci obowigzujacej w Jednostce
Organizacyjnej, w szczegdinosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem
podatku VAT;

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

7. Nowo zawierane umowy cywilnoprawne nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy. W tym celu
Jednostka Organizacyjna, jako strone umowy zobowigzana jest podac nastepujaca tresc:

Gmina Rudka, adres Gminy: ul. Brariska 13, 17 -123 Rudka, NIP Gminy:

543 207 49 01 - reprezentowana przez: funkcja/stanowisko osoby reprezentujacej

Jednostke Organizacyjng i nazwa Jednostki Organizacyjnej: ........, adres Jednostki

Organizacyjnej: ...... . a takZe podpis dyrektora jednostki z upowaznienia Waijta
Gminy

Przykiad:

Gmina Rudka, adres: ul. Branska 13, 17 -123 Rudka, NIP: 543 207 49 01

reprezentowana przez:

Dyrektora Zespotu Szkét im. Jana Pawta IT w Rudce/ Kierownika Gminnego Oérodka
Pomocy Spotecznej w Rudce - Pana/Panig ....., adres Jednostki Organizacyjnej: ......

§4

Faktury sprzedazowe i zakupowe

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

2. Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie sprzedazy towaru
lub ustugi powinno wynikaé w szczegdinoéci z umowy lub innego dokumentu zawartego w
ramach prowadzone;j dziatalnosci Jednostki Organizacyjnesj.

. Wystawiajac faktury Jednostki Organizacyjne zobowigzane s3 do przestrzegania
przepiséw Ustawy o VAT.

4, Do wystawienia faktur zobowigzany jest Upowazniony Pracownik,

5. Jednostka Organizacyina jest zobowigzana do dopetnienia  obowigzkéw
dokumentacyjnych w odniesieniu do dokonywanych przez nig transakcji sprzedazy. Kazda
czynnos¢ stanowiaca dostawe towardw/éwiadczenie ustug podiega weryfikacji pod katem
koniecznosci wystawienia faktury oraz zarejestrowania j€j przy uzyciu kasy fiskalnej.

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

7 Wprowadza sie obowigzek kontroli autentycznogci pochodzenia faktury. Oznacza to
zbadanie tozsamosci dokonujacego dostawy, ustugodawcy lub wystawcy faktury poprzez
zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym zdarzeniem
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gospodarczym przez analizg zaméwienia, zakupu, dostawy, terminu ptatnosci i ptatnosdi.
8. Obowigzuje kontrola integralnosci tresci faktury w zakresie zapewnienia
niezmiennosci danych na fakturze. W tym celu nalezy stwierdzi¢, czy dokument zostat
wystawiony w sposob 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, ktore potwierdzajg przyjety sposéb fakturowania.

10.  Na fakturach jako sprzedawca/nabywca powinna widnie¢ Gmina.

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

Sprzedawca: Gmina Rudka
ul. Branska 13
17-123 Rudka
NIP: 543 207 49 01
Wystawca: Nazwa Jednostki Organizacyjnej
Ml i
kod ..... miejscowost .......

Konto bankowe: podaje sig konto Jednostki Organizacyjnej, gdyz beda to dochody

Jednostki. Jednostka Organizacyjna prowadzi windykacje naleznosci, ich ewidencie.
12.  Przy okreSleniu strony umowy zawieranej przez Jednostke Organizacyjng w
przypadku nabywania towardw lub ustug winien znajdowac sie zapis:

Nabywca: Gmina Rudka
ul. Branska 13
17-123 Rudka
NIP: 543 207 49 01

Odbiorca/Adresat: Nazwa Jednostki Organizacyjnej

LGN

kod .... miejscowosc .....
W celu dochowania terminu ptatnosci z ww. faktur nabycia i by nie powodowaé wydtuzenia
obiegu dokumentdw, nalezy ich wystawcom jednoznacznie wskazac ich adresata. Oznacza
to, iz faktura taka powinna by¢ doreczona podmiotowi widniejgcemu w niej jako odbiorca,
a nie nabywca.
13. Wszystkie faktury winny byC wystawiane komputerowo, w przypadku braku
mozliwosci wystawienia faktury komputerowo istnieje mozliwo$é recznego wystawienia
faktury.
14.  Faktury VAT powinny by¢ numerowane chronologiczne, odrebnie dla kazdego roku
kalendarzowego (numery faktur powinny rosng¢ nieprzerwanie w ramach roku
kalendarzowego) wedtug nastepujacego wzoru:

numer kolejny/miesiac sprzedazy/rok sprzedazy/ symbol Jednostki Organizacyjnej

przy czym symbol jednostki okreslony jest w zataczniku nr 1 do zarzadzenia

Przykiad:

dla Jednostki Organizacyjnej Zespdt Szkdt im. Jana Pawta II w Rudce nr
1/01/2017/2S



15. 1. Dopuszcza sie numerowanie chronologiczne faktur odrebnie dla kazdego referatu
Urzedu Gminy Rudka, symbole referatow przedstawiajg sie nastepujaco:

1) Referat Finansowo — Budzetowy — FN

2) Referat Gospodarki Komunalnej, Drogownictwa i Obrony Cywilnej — GKD

3) Referat Oswiaty, Kultury i Promocji (OKP)
Dopuszcza sie dodanie do okreslonego powyzej wzoru maksymalnie trzyliterowego symbolu
referatu danej Jednostki Organizacyjnej. W takiej sytuacji faktury VAT powinny byc
numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego wedtug
nastepujacego wzoru:

numer  kolejny/miesigc  sprzedazyfrok  sprzedazy/ symbol  Jednostki

Organizacyjnej/symbol referatu.

2. Dopuszcza sie numerowanie chronologiczne faktur dla Zespotu Szkét im. Jana
Pawta 1I w Rudce w nastepujacy sposdb: numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/
symbol Jednostki Organizacyjnej/RDW; dodajemy symbol RDW w celu identyfikadji
dochodéw gromadzonych na wyodrebnionym rachunku dochodéw wiasnych jednostki
organizacyjnej.

16. W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 106 j Ustawy o VAT,
Upowazniony Pracownik jest zobowigzany do wystawienia faktury korygujacej, podiegajacej
ujeciu w rejestrze czastkowym sprzedazy.
17.  Prawidtowo wystawione faktury sprzedazy podlegaja ujeciu w rejestrze czastkowym
sprzedazy oraz w ksiegach rachunkowych.
18. Upowazniony Pracownik, w zaleznosci od zakresu wykonywanych obowigzkdw
zobowigzany jest na biezaco weryfikowac zmiany stanu prawnego w zakresie obowigzku
wystawiania faktur oraz ich wymaganych elementdw, 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
czgstkowych zakupu, ani w deklaracjach czastkowych 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 ogélnych.

g5

Wspotczynnik i prewspotczynnik

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

2 Wprowadza sie do stosowania prewspdtczynnik, zezwalajacy na odliczenie podatku
naliczonego przy nabyciu towaréw i ustug dotyczacych dziatalnosci gospodarczej
opodatkowanej stawkami VAT przy prowadzeniu przez Jednostke Organizacyjng dziatalnosci
mieszanej.

i Prewspdtczynnik ustala sie procentowo jako roczny obrot z dziatalnosci gospodarczej
w rocznym obrocie z dziatalnosci gospodarczej powiekszonym o otrzymane przychody z innej
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dziatalnoéci, w tym wartod¢ dotacji, subwencji i innych dopfat o podobnym charakterze,
otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez Jednostke Organizacyjng dziatalnosci
innej niz gospodarcza.

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

5 W przypadku, gdy Jednostka Organizacyjna oblicza kwote podatku naliczonego
W oparciu o indywidualny prewspétczynnik, zobowigzana jest przekaza¢ Gminie sposéb
wyliczenia prewspéiczynnika najpézniej do dnia 31 stycznia kazdego roku.

§6
Rejestr czastkowy VAT i deklaracja czastkowa VAT-7

1. Rejestr czastkowy sprzedazy i rejestr czastkowy zakup6w sporzadza sie za okresy
miesieczne.

2. W rejestrze czastkowym zakupéw nie nalezy ujmowac wydatkéw zwiazanych
z zakupem towaréw i ustug niedajacym prawa do odliczenia podatku VAT (tj. zwolnionych,
wykorzystywanych wylacznie do wykonywania czynnosci zwolnionych z podatku VAT,
wykorzystywanych wytacznie do realizacji zadar natozonych na Jednostke Organizacyjna
przepisami prawa oraz z tytutu ktérych nie przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT
zgodnie z ustawg). Wyjatkiem sg dokumenty, w ktérych sg ujete jednoczednie zakupy dajace
prawo do odliczenia oraz nie dajgce tego prawa. Faktury dajace prawo odliczenia nalezy uja¢
W rejestrze czastkowym zakupdw w pierwszym mozliwym okresie rozliczeniowym.

3. Rejestr czastkowy sprzedazy musi obejmowac wszystkie wykonane w danym
miesigcu 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 sytuagji, gdy przepisy prawa
nie wymagaja wystawienia faktury VAT), np. zestawienie kwitariuszy wydanych obiadéw na
stotéwce szkolnej itp.

4, W przypadku braku sprzedazy lub zakupdw nalezy sporzadzi¢ rejestry czastkowe
zerowe.

- W rejestrach czastkowych VAT w poszczegdlnych miesigcach ujmuje sie w sposdb
chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji wystawione/otrzymane w danym miesigcu
dokumenty sprzedazy i zakupéw. W kolejnych latach zakiada sie nowe rejestry.

6. Dla prawidtowego rozliczenia podatku VAT rejestry czastkowe powinny byé tak
prowadzone, aby umozliwialy prawidlowe sporzadzenie deklaracji VAT-7tj. z
uwzglednieniem prawidtowego okreélenia momentu powstania obowigzku podatkowego.

Fi Dane wynikajagce z rejestréw czastkowych sprzedazy i rejestréw czgstkowych
zakupow Jednostka Organizacyjna wykazuje w deklaracji czastkowej VAT-7. Kwoty
ujmowane w deklaracjach powinny obejmowaé wartogci w groszach (bez zaokraglania).

8. W przypadku, gdy w danym miesiacu Jednostka Organizacyjna nie przeprowadzita
zadnej transakcji zakupu lub sprzedazy, ktéra podlega rejestrowi VAT, nalezy sporzadzi¢
zerowq deklaracje czastkowg VAT-7 za dany miesigc.

9. Podmiotem, do ktdrego adresowana jest deklaracja czastkowa VAT-7 jest Gmina.
Dane identyfikacyjne podatnika to dane Jednostki Organizacyjnej sporzadzajacej deklaracje
czgstkowg.

10.  Rejestry czastkowe VAT i deklaracje czastkowe VAT-7 sporzadzone przez Jednostki
Organizacyjne za poszczegolne miesigce, po podpisaniu przez Kierownika Jednostki
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Organizacyjnej nalezy przekazaé do Gminy do Referatu Finansowo-Budzetowego i na
stanowisko do spraw ksiegowoéci budzetowej w terminie do 13 dnia miesigca nastepujgcego
PO miesigcu, za ktéry rejestry czastkowe VAT i deklaracje czastkowe VAT-7 zostaly
sporzadzone.

I1.  Jezeli 13 dzief miesigca przypada w dzieri wolny od pracy, to rejestry czastkowe VAT
i deklaracje czastkowe VAT-7 nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym
ten dzien.

12. W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwoéci co do przekazanego 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.

13. W przypadku, gdy po przekazaniu rejestréw czastkowych VAT i deklaracji
Czgstkowych VAT zostana stwierdzone nieprawidtowosci w prowadzonych rejestrach
czastkowych VAT lub zaistnieje inna okolicznoé¢ skutkujaca koniecznoscia dokonania korekty
deklaracji czastkowej VAT-7 za dany miesiac, nalezy: .

a)  niezwlocznie zglosi¢ te okolicznoéé do Gminy wraz z wyjasnieniem popetnionego
biedy;

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

c) przekazac korekty rejestrow czastkowych VAT i deklaracji czastkowych VAT-7 do
Gminy.

14.  Jednostki Organizacyjne wptacajg obliczong kwote podatku VAT (zgodnie z deklaracjg
Czgstkowg VAT-7), ktdra jest wynikiem rozliczenia podatku przez Jednostke Organizacyjng
za dany miesigc do 13 - tego dnia nastepnego miesiaca, a za miesigc grudzien do dnia 31
grudnia na rachunek bankowy Gminy o nr: 85 80630001 0010 0100 1300 0002 Przepis
ustepu 11 powyzej stosuje sie odpowiednio.

15. 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
Srodkéw z urzedu skarbowego nie pézniej niz po uptywie 4 dni.

§7
Kasy fiskalne

1. W przypadku posiadania kas rejestrujgcych przewiduje sig mozliwos¢ dalszego
ewidencjonowania obrotu Przy pomocy kas, ktorych fiskalizacji dokonaty Jednostki
Organizacyjne, jednak nie dtuzej niz do 31 grudnia 2018 roku - zgodnie z art. 8 ust. 1 Ustawy
0 szczegbinych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug.

2. Jednostki Organizacyjne do korica 2018 roku mogq na paragonach uwidaczniaé dane
Jednostki organizacyjnej, Przy czym w przypadku wystapienia przez konsumenta z Zadaniem
wystawienia faktury dokumentujacej 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.

: W pozostatych Jednostkach Organizacyjnych nie posiadajacych kas rejestrujgcych
zobowigzuje sie Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych do przeanalizowania przepisow
prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujgcych i do
zgtoszenia tego faktu Gminie nie pozniej niz do dnia 20 grudnia 2016 roku.

4, W Jednostkach Organizacyjnych nie posiadajacych kas rejestrujgcych od dnia 01
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stycznia 2017 roku Kierownicy Jednostek Organizacyjnych na biezaco zobowiazani sa do
analizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania 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 zakupdw oraz skonsolidowang deklaracje VAT-
7, ktéra zostanie przestana do urzedu skarbowego w terminie do 25 dnia miesiaca,
nastgpnego po miesigcu rozliczeniowym.

§9
Zasady kontroli i odpowiedzialnosci w zakresie podatku VAT

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

=4 Skarbnik Gminy, Kierownicy Jednostek organizacyjnych oraz Gléwni Ksiegowi
Jednostek Organizacyjnych 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
ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

a) prowadzenie rejestrow czastkowych VAT i sporzadzanie deklaracji czastkowych VAT-
7 oraz innych deklaracji VAT wymaganych przepisami prawa podatkowego;

b)  przekazywanie Srodkéw finansowych za zaptate podatku VAT.

3. Kierownicy Jednostek Organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za wyznaczenie
pracownikow do:

a) prowadzenia i zatwierdzania dokumentacji dotyczacej rozliczen podatku VAT W
Jednostce Organizacyjnej;

b)  udzielania wszelkich wyjasnien i przekazywania dodatkowych dokumentéw
Skarbnikowi Gminy i upowaznionym pracownikom Gminy.

4, 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 obowiazkéw ponosza odpowiedzialnosé¢ za
prawidtowe, rzetelne | terminowe prowadzenie i zatwierdzanie dokumentacii dntyczat:EJ
rozliczen podatku VAT w Jednostce Organizacyjnej, a takie za skiadanie wyjaénien
Skarbnikowi Gminy i upowaznionym pracownikom Gminy.

o Celem uniknigcia odpowiedzialnosci za przestepstwo skarbowe lub za wykroczenie
skarbowe, o ktorych mowa w kodeksie karnym skarbowym, osoby, o ktérych mowa w ust.
1 - 4 zobowigzani s3 do zachowania nalezytej ostroznosci oraz starannosci w zwiazku z
dokonywaniem rozliczen podatku VAT,

6. Dokumentacje podatkowg nalezy przechowywal w poszczegdinych Jednostkach
Organizacyjnych do czasu przedawnienia obowigzku podatkowego wynikajacego
z przepisow prawa podatkowego. - ]




