ZARZADZENIE NR ORG.0050.200.2016
WOJTA GMINY JUCHNOWIEC KOSCIELNY
z dnia 20 grudnia 2016 r.

W sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug (VAT) w Gminie
Juchnowiec Koscielny i Jjej 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 ze zm.), w zwigzku 7 wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosei Unii
Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 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 )
szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ushug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw
publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udziatern srodkéw
pochodzgcych z budszetu Unij Europejskiej lub od pafstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2016 r, poz.
1454) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Z dniem 01 stycznia 2017 roku Gmina Juchnowiec Koécielny dokona biezacej centralizacii
rozliczed z tytulu podatku od towaréw i ustug (VAT) obejmujace tzynnosci (transakcije)
przeprowadzane przez Gmine Juchnowiec Koscielny i jej jednostki organizacyjne (jednostki
budzetowe i zaklady budzetowe)

§2
Szezegblowy wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Juchnowiec Koscielny, ktérych dotyczy
zarzadzenie, zawiera zalacznik nr 1 do zarzadzenia,

§3
W celu zapewnienia poprawnosei i spojnosci rozliczen podatku od towaréw i ushug (VAT) w
Gminie Juchnowiec Koscielny i jej jednostkach organizacyjnych ustala sie procedury obowigzujace

w tym zakresie.

§4
Wprowadza si¢ "Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw j ustug (VAT) w Gminie
Juchnowiec Kodcielny 1 jej jednostkach organizacyjnych" zawarte w zalaczniku nr 2 do

zarzadzenia.

§5
Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Juchnowiec Koscielny pracownikéw urzedu
gminy, ktérym powierzono zadania w zobowigzuje sie do Scislego przestrzegania postanowien
niniejszego zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci.

§6
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Gtéwnemu Ksiggowemu Referatu
Obshugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych oraz Kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy Juchnowiec Koscielny.

§7

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania,
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Zalgceznik or 1

do Zarzadzenia Nr ORG.0050.200.2016
Wojta Gminy Juchnowiec Koscieiny

z dnia 20 grudnia 2016 .

Wykaz Jednostek Organizacyjnych Gminy Juchnowiec Kofcielny objetych centralizacja VAT

1.

s . . . . Skrécona nazwa
L.p.INazwa jednostki organizacyjnej Adres siedziby jednostki
- 1 {Urzad Gminy Juchnowiec Koscielny ul pr owa 10 16-061 Juchnowiec

Koscielny
UG
2 Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w |Ksiezyno ul. Alberta 2 16-001
Juchnoweu Koscielnym Kleosin GOPS
. . . Juchnowiec Gorny ul. Szkolna 5 16-
3 {Zesp6t Szkot w Juchnoweu Goérnym 061 Juchnowiec Koscielny -
4 iZespot Szkot w Kleosinie ul. Zambrowska 20 16-001 Kleosin
ZSK.
5 |Szkota Podstawowa w Ksiezynie KSI%?] o ul. Szkolna 7 16-001
Kleosin
SPK
6 [Przedszkole w Kleosinie I‘é‘ Kruczkowskiego 4 16-001
eosin PrzK
Zaktad Gospodarki Komunalnej w Ksigzyno ul. Alberta 2 16-001
7 (s C !
Juchnowcu Koseielnym z/s w Ksigzynie |[Kleosin 7GK

A pptaces”

Srewdzono pod wzgledem
formpinoporawnym

AT BIROUSIEA 1
.z.'n;'a\- czytefny podpis







Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr ORG.6050.200.2016
Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 20 grudnia 2016 .

Zasady centralizacji rozliczen podatku od fowarow i uslug (VAT)

w Gminie Juchnowiec Koscielny i jej jednostkach organizacyjnych

§1

Postanowienia wstepne

1. Zasady centralizacji rozliczen podatku od towargw i ustug VAT w Gminie Juchnowiec
Koscielny okreslaja:

a) Osoby odpowiedzialne za wdrozenic w Gminie Juchnowiee Koscielny zasad centralizacji
rozliczen VAT,

b) Zasady wystawiana faktur sprzedazy towardw i ushug,

¢) Oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjuych na fakturze sprzedazy,

d) Wprowadzenie prewspdiczynnika,

¢} Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towardw i ustug oraz rejestru zakupu towaréw i
ushag,

1) Przekazywanie gminie czastkowych rejestrow sprzedazy i zakupdw VAT oraz deklaracji
VAT i informacji VAT (w tym: VAT-7, VAT-27, VAT-UE, VAT-26),
g) Obieg dokumentow niezbednych do sporzadzenia skonsolidowane;j deklaracji VAT,

h) Kasy rejestrujace,
1} Sporzadzenie skonsolidowanej deklaracji VAT,

2. Niniejsza procedura obowigzuje pracownikéw Gminy Juchnowiec Kodcielny oraz
pracownikdw jednostek organizacyjnych Gminy Juchnowiec Kodcielny.

3. Rozliczenia podatku od towaréw i ustug dokonywane sa zgodnie z obowigzujaeymi
przepisami prawa podatkowego. Kwoty zobowigzan podatkowych oraz wartose] VAT
naliczonego sg kalkulowane w oparciu o wiasciwe przepisy i zgodnie z IZeczywistym
przebiegiem zdarzen gospodarczych oraz raportowane 1 uiszezane w terminach
wynikajacych z przepiséw prawa.

4. Niniejsza procedura oparta jest na wynikajacej z odrebnych aktéw prawnych strukturze
organizacyjnej Gminy Juchnowiec Koscielny oraz jej Jednostek organizacyjnych.

a) Kierownicy Jednostek organizacyjnych zapoznaja pracownikéw z trescia procedury i
zobowigzani sg zapewnié bezwzgledne przestrzeganie zawartych w niej ustaler.
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b) Przypisanie zadan z zakresu odpowiedzialnosci za rozliczenia VAT skutkuje przyjeciem
odpowiedzialnosci indywidualne] przez wyznaczone osoby za nalezyte wypelnienie
obowiazkéw nafozonych przez przepisy prawa podatkowego, w tym odpowiedzialnodci
przewidziane]j przez przepisy prawa karnego skarbowego. W zakresie obowigzkow informuje
sie osoby, ktorym zleca sie wykonywanie funkcji w zakresie procesow podatkowych o przyjetej
odpowiedzialnodci. W zakresie obowigzkow wskazuje sig w szczegblnoscet, 1z

Skiadajgc niniejsze o$wiadczenie, przyjmuje odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowigzkow
okreslonych w zakresie obowiqzkow.

Oéwiadczam, i zostatem pouczony o ewentualnej odpowiedzialnosci za konsekwencje

realizacji zadan przydzielonych mi w niniejszym zakresie obowiqzkow, w tym wynikajgcych z
przepiséw prawa karnego skarbowego.”

§2

Definicje

Uzyte w niniejszym dokumencie definicje oznaczaja:

a) Gmina - Gmina Juchnowiec Koscielny;

b) VAT - podatek od towarow i ustug;

¢) Jednostka Organizacyjna - jednostka budzetowa Gminy lub samorzadowy zaktad budzetowy
Gminy;

d) Deklaracja czastkowa VAT-7 - deklaracja sporzadzona za poszczegllne okresy
rozliczeniowe przez Jednostki Organizacyjne dla celow VAT w oparciu o aktualnie
obowigzujacy formularz deklaracji VAT-7, uwzgledniajaca transakcje sprzedazowe i
zakupowe, dokonane przez dana 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)

)

h)

Kierownik Jednostki Organizacyinej - kierownik Jednostki Organizacyjnej badz osoba
wyznaczona przez kierownika tej Jednostki do nadzoru nad procesem rozliczenia VAT i
podpisywania przygotowanych deklaracji czgdciowych;

Upowazniony Pracownik - pracownik Jednostki Organizacyjnej, ktéremu powierzono
obowigzki wynikajgce z niniejszego zarzgdzenia,

Ustawa 0 VAT - ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarow i ustug (Dz. U.
z 2016 r., poz. 710 z pdin. zm.);

Ustawa o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i ustug - ustawa z dnia 05
wrzesnia 2016 roku o szezegodlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz
dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskicj lub od
panstw czlonkowskich Europejskiego porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 1., poz. 1454);



wspbiczynnik - spos6b okreslenia struktury sprzedazy wedtug proporcji, o ktérej mowa w
art. 90 ust. 3 Ustawy o VAT

prewspoélczynnik - sposéb okredlenia proporcji, o ktérym mowa w art. 86 ust. 2a -
2h oraz ust. 22 Ustawy o VAT,

§3

Zagadnienia ogélne

. Jednostki budzetowe zobowigzane sg do prowadzenia czastkowych rejestrow sprzedazy i
zakupu VAT oraz sporzadzania czastkowych deklaracji i informacji VAT w programie
komputerowym REJESTR VAT SJO U.LINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. J.
ul. Marsz. Jézefa Pilsudskiego 31 lok. 240, 05-120 Legionowo, NIP: 5361745379, REGON:
015664091. ZGK prowadzi rejestr w systemie WODA - Firmy ARBIGO Zbigniew
Osowicki 89-500 Tuchola ul. Warszawska 16/30 NIP 561-118-30-50 REGON 090056625,
W celu wygenerowania pliku JPK Gmina Juchnowiec Koscielny zakupita licencje grupowa
programu REJESTR VAT SJO, umozliwiajgcg taczne rozliczanie podatky VAT Gminy |
Jednostek podleglych.

. Zaokresy rozliczeniowe od dnia 01 stycznia 2017 roku Jednostki Organizacyjne nie sktadaja
do wlasciwych urzedéw skarbowych deklaracji podatkowych VAT. Deklaracja podatkowa
VAT skiadana jest tylko przez Gming, ktéra jest podatnikiem w rozumieniu Ustawy o VAT
w zakresie dziatalnosci Gminy oraz wszystkich Jednostek Organizacyjnych.

. Zakres dziatalnodci merytorycznej prowadzonej przez Gmine i Jednostki Organizacyjne nic
ulega zmianie, z zastrzezeniem zmian okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

. Od dnia 01 stycznia 2017 roku sprzedawcg i nabywcea dla Jednostek Organizacyjnych jest:
Gmina Juchnowiec Koscielny

ul. Lipowa 10 16-061 Juchnowiec Koscielny

NIP: 966-18-13-207

REGON: 050659355

. Kierownicy Jednostek Organizacyjnych wymienjonych w Zatgezniku nr 1 do zarzadzenia
sq zobowigzani do postugiwania sig numerem NIP Gminy (966-18-13-207) w zakresie
czynnosci prawnych zwigzanych z podatkiem VAT.

. W celu zapewnienia poprawnogci i Jednolitodci rozliczen podatku VAT w Gminie ustala sig
metode bezposredniego rozliczenia podatku VAT naliczonego tj. zgodnie z art. 86 ust. |
Ustawy o VAT,

- W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z urzedem skarbowym
zobowiazuje sie Kierownik6w Jednostek Organizacyjnych do nastepujacych czynnosei:

a) wdrozenia "Zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ushug VAT
w Gminie Juchnowiec Koscielny" w swoich Jednostkach Organizacyjnych;

b} dokonanic przegladu dochodow budzetowych osiaganych przez Jednostke
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Organizacyjna 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 okredlone dla Jednostek Organizacyjnych
przez Ustawe o szezegolnych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug;

d) poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku sporzadzania rejestrow czgstkowych
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 miesigea stycznia 2017 roku sporzadzania deklaracji czgstkowych VAT
dotyczacych prowadzonej dziatalnosci;

f) przekazywanie gminie czastkowych rejestréw sprzedazy 1 zakupéow VAT oraz
czgstkowych deklaracji VAT 1 informacji VAT (w tym: VAT-7, VAT-27, VAT-UE,
VAT-26)

g) wyznaczenie o0s6b odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku VAT
w Jednostkach Organizacyjnych i przekazanie tych danych do Gminy;

h) sporzadzenie anekséw do zawartych i obecnie realizowanych uméw zmieniajgcych
stron¢ umowy na Gming;

i) w przypadku Jednostek Organizacyjnych, ktére do tej pory nie byly czynnymi
podatnikami VAT sporzgdzenie anekséw do zawartych uméw o doliczeniu kwoty
podatku wedtug odpowiedniej stawki VAT do wykonywanej ustugi;

j) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w Jednostee
Organizacyjnej, w szczegdlno$ci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z
rozliczeniem podatku VAT,

k) przekazywanie $rodkéw finansowych za zaplate podatku VAT na wskazane konto
Gminy;
1) czynnosdci wskazane w punktach od ¢) do f) w jednostkach budzetowych od 1 stycznia

2017 r. wykonuje Referat Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych Urzgdu
Gminy Juchnowiec Koscielny.

. Nowo zawierane umowy cywilnoprawne nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy. W tym celu
Jednostka Organizacyjna, jako strone umowy zobowigzana jest podaé nastgpujgea tresc:
,,Gmina Juchnowiec Koscielny, adres Gminy: 16-061 Juchnowiec Koécielny ul. Lipowa 10,
NIP Gminy: 966-18-13-207 - reprezentowana przez: funkcja/stanowisko  osoby
reprezentujgcej Jednostke Organizacyjng i nazwa Jednostki Organizacyjnej: ........ , adres
Jednostki Organizacyjnej: ......,”

Osobami odpowiedzialnymi w zakresie czynnosci zwigzanych z podatkiem VAT, w tym za
poprawnos¢ przekazywanych danych do gminy, sg w Jednostkach:

a) Kierownik Jednostki - kierownik jednostki organizacyjnej badz osoba wyznaczona przez
kierownika tej jednostki do nadzoru nad procesem rozliczenia VAT i podpisywania
przygotowanych deklaracji czastkowych,

b) upowazniony Pracownik - pracownik Jednostki, ktéremu powierzono obowiazki
wynikajace z niniejszego zarzadzenia.
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¢} Wojt Gminy i Skarbnik, oraz osoby przez nich upowaznione, sg odpowiedzialni za
rozliczenia finansowe Gminy.

d) Za tres¢ ztozonych dokumentow, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku
naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach czgstkowych VAT za dany okres
rozliczeniowy odpowiada Kierownik Jednostki.

e) Skarbnik Gminy, Kierownicy Jednostek oraz Gléwni Ksiggowi na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz w ustawie z dnia 10
wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy ponoszg odpowiedzialnosé za- prowadzenie
rejestrow czgstkowych VAT i sporzadzanie deklaraciji czastkowych VAT-7 oraz innych
informacji VAT wymaganych przepisami prawa podatkowego;

f) przekazywanie érodkéw finansowych na zaplate podatku VAT.

g) Kierownicy Jednostek ponosza odpowiedzialnosé za wyznaczenie pracownikow do:

powadzenia 1 zatwierdzania dokumentacji dotyczacej rozliczen podatku VAT w
Jednostce,

h) udzielania wszelkich wyjasnien i przekazywania dodatkowych dokumentdw
Skarbnikowi Gminy i upowaznionym pracownikom Urzedu Gminy Juchnowiec
Koscielny,

1) Upowaznieni pracownicy na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych oraz w ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny
skarbowy, w zakresie powierzonych im obowiazkéw ponosza odpowiedzialnosé za
prawidiowe, rzetelne i terminowe prowadzenie i zatwierdzanie dokumentacji dotyczacej
rozliczen podatku VAT w Jednostee, a takye za skladanie wyjasnien Skarbnikowi Gminy
i upowaznionym pracownikom Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny,

j) Celem unikniecia odpowiedzialnosci za przestgpstwo skarbowe lub za wykroczenie
skarbowe, o ktérych mowa w kodeksie karnym skarbowym, osoby o ktérych mowa w
(pkt g-i) zobowiazane sa do zachowania nalezytej ostroznoéci oraz starannogei w
zwigzku z dokonywaniem rozliczen podatku VAT.

§4
Faktury sprzedazowe i zakupowe

. Dokumentowanie sprzedazy towaréw i ushug oraz zakupéw i ushug winno odbywacé sie w
imieniu i na rzecz Gminy. Wystawianie i otrzymywanie faktur dotyczacych Jednostek
Organizacyjnych powierza sie tym Jednostkom.

Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie sprzedazy towaru lub
ustugi powinno wynika¢ w szezegdlnosci z umowy lub innego dokumentu zawartego w
ramach prowadzonej dzialalnosci Jednostki Organizacyjne].

. Wystawiajac faktury Jednostki Organizacyijne zobowigzane sg do przestrzegania przepiséw
Ustawy o VAT.

Do wystawienia faktur zobowiazany jest Upowazniony Pracownik.

. Jednostka Organizacyjna jest zobowigzana do dopelnienia obowiazkéw dokumentacyjnych
w odniesieniu do dokonywanych przez nig transakeji sprzedazy. Kazda czynnosé stanowigca
dostawg towaréw/§wiadczenie ustug podlega weryfikacji pod katem koniecznodci
wystawienia faktury oraz zarejestrowania jej przy uzyciu kasy fiskalne;.

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

7. Wprowadza si¢ obowiazek kontroli autentycznosci pochodzenia faktury. Oznacza to
zbadanie tozsamosci dokonujacego dostawy, ustugodawcey lub wystawey faktury poprzez
zbadanie zgodnosei danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym zdarzeniem
gospodarczym przez analize zamowienia, zakupu, dostawy, terminu platnosei 1 platnogel.

8. Obowiazuje kontrola integralnosci tresci faktury w zakresie zapewnienia niezmiennosci
danych na fakturze. W tym celu nalezy stwierdzi¢, czy dokument zostal wystawiony w
sposéb prawidtowy 1 czy na zadnym etapie nie zostal zmieniony.

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

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

11. Przy okregleniu strony umowy zawieranej przez Jednostke Organizacyjng na dostawg
towaréw lub ushug winien znajdowadé sig zapis:

FAKTURA SPRZEDAZY

Sprzedawca: Gmina Juchnowiec Koscielny
ul. Lipowa 10 16-061 Juchnowiec Koscielny
NIP - 966 18 13 207

Wystawea: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy

Konto bankowe: podaje sie konto Jednostki, gdyz beda to jej dochody. Jednostka prowadzi windykacie
naleznodel { ich ewidencjg.

12.Przy  okredleniu strony umowy zawieranej przez Jednostke Organizacyjng
w przypadku nabywania towaréw lub ustug winien znajdowac si¢ zapis:

FAKTURA NABYCIA

Nabywea: Gmina Juchnowiec Kodcielny
ul. Lipowa 10 16-061 Juchnowiec Koécielny
NIP - 966 18 13 207

Odbiorca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej gminy

Optaca kazda Jednostka z wiasnego rachunku bankowego wydatkow

13. Wszystkie faktury wystawiane przez Gming winny by¢ wystawiane komputerowo.

14. Faktury VAT powinny byé numerowane chronologiczne w danym miesigeu wedhug
nastepujgcego wzoru:

- w jednostkach budzetowych: symbol Jednostki Organizacyjnej /numer kolejny/miesige
sprzedazy/rok sprzedazy,



15.

16,

17.

18.

19.

20.

- w  zakladzie  budzetowym: literal'.numerfaktury/rok/symboloperatora/symbol
sprzedazy( W1)/ ZGK

W przypadku wystapienia okolicznosei, o ktérych mowa w art. 106 j Ustawy o VAT,
Upowazniony Pracownik jest zobowiazany do wystawienia faktury korygujacej,
podlegajgcej ujeciu w rejestrze czastkowym sprzedazy.

Prawidlowo wystawione faktury sprzedazy podlegaja ujeciu w rejestrze  czastkowym
sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych.

Upowazniony Pracownik, w zaleznosei od zakresu wykonywanych obowiazkéw
zobowigzany jest na biezgco weryfikowaé zmiany stanu prawnego w zakresie ocbowigzku
wystawiania faktur oraz ich wymaganych elementéw, przewidzianych w Ustawie o VAT
oraz w ust. 11 niniejszego paragrafu.

Odr¢bna numeracja powinna byé prowadzona dla faktur VAT, faktur korygujacych i
wewngtrznych, a odrgbna dla not korygujacych

Transakcje pomigdzy Jednostkami Organizacyjnymi, a takze Jednostkami Organizacyjnymi
a Urzgdem Gminy w ramach tej samej Gminy dokumentuje sie wystawiajac noty ksiegowe
bez podatku VAT. Takie transakcje nie powinny byé ujmowane w rejestrach czastkowych
sprzedazy, rejestrach czgstkowych zakupu, ani w deklaracjach czastkowych VAT-7
Jednostek Organizacyjnych.

Transakcje pomigdzy Jednostkami Organizacyjnymi a jednostkami organizacyjnymi innych
gmin lub innymi gminami dokumentuje si¢ wystawiajac fakture z podatkiem VAT na
zasadach ogdinych.

§5

Wspélczynnik i prewspolezynnik

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

Wprowadza si¢ do stosowania prewspGlezynnik, zezwalajgcy na odliczenie podatku
naliczonego przy nabyciu towardw i ustug dotyczacych dziatalnosei gospodarczej
opodatkowanej stawkami VAT przy prowadzeniu przez Jednostke Organizacyjna
dziatalnodci mieszane;,

Prewspétezynnik ustala sie procentowo jako roczny obrét z dziatalnosei gospodarczej w
rocznym obrocie z dziatalnosci gospodarczej powigkszonym o otrzymane przychody z innej
dziatalnosci, w tym warto$¢ dotacji, subwencji i innych doplat o podobnym charakterze,
otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez Jednostke Organizacyjng dziatalnosei
innej niz gospodarcza.

Dopuszeza si¢ zgodnie z art. 86 ust. 2h Ustawy o VAT stosowanie wyliczen
prewspétezynnika indywidualnego, ktéry w sposéb bardziej reprezentatywny bedzie
odzwierciedlat specyfike wykonywanej przez Jednostke Organizacyina dziatalnosei.
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5. W przypadku, gdy Jednostka Organizacyjna oblicza kwote podatku naliczonego w oparciu
o indywidualny prewspétczynnik, zobowigzana jest przekaza¢ Gminie sposob wyliczenia
prewspdlczynnika najpézniej do dnia 31 stycznia kazdego roku.

§6
Rejestr czgstkowy VAT i deklaracja czastkowa VAT-7

1. Rejestr czastkowy sprzedazy 1 rejestr czastkowy zakupoéw sporzadza sig za okresy
miesigeczne.

2. W rejestrze czgstkowym zakupow nie nalezy uyjmowaé wydatkow zwigzanych  z zakupem
towarow i ushig niedajacym prawa do odliczenia podatku VAT (tj. zwolnionych,
wykorzystywanych wylgcznie do wykonywania czynnosci zwolnionych z podatku VAT,
wykorzystywanych wylacznie do realizacji zadan nalozonych na Jednostke Organizacyjng
przepisami prawa oraz z tytulu ktorych nie przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT
zgodnie z ustawg). Wyjgtkiem sg dokumenty, w ktorych sa ujete jednoczesnie zakupy dajace
prawo do odliczenia oraz nie dajace tego prawa. Faktury dajgce prawo odliczenia nalezy
ujaé w rejestrze czastkowym zakupdw w pierwszym mozliwym okresie rozliczentowym.

3. Rejestr czastkowy sprzedazy musi obejmowaé wszystkie wykonane w danym miesigcu
czynnoici (zaréwno opodatkowane, jak i zwolnione od podatku VAT). Nalezy takze vjac
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). Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢
prowadzona zaréwno na podstawie wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie
innych dowodoéw dokumentujacych sprzedaz na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych
dziatalnodci gospodarczej. Ewidencja sprzedazy moze byé prowadzona, np. na podstawie
zestawien kwitariuszy wydanych obiadéw w stolowce szkolnej lub zestawien przypiséw
ksiegowych odnosnie czynszu najmu. Do udokumentowania tego rodzaju sprzedazy stosuje
sic wewnetrzne naliczenie podatku VAT — wewnetrzny dokument ksiggowy stanowigcy
zalacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia wprowadzajacego niniejszg procedurg stuzacy
ewidencjonowaniu sprzedazy dokonywanej na rzecz oséb fizycznych zwolnionych z
obowigzku zastosowania kas fiskalnych.

4, W przypadku braku sprzedazy lub zakupow nalezy sporzadzié rejestry czgstkowe zerowe.

5. W rejestrach czastkowych VAT w poszezegélnych miesigcach ujmuje si¢ w sposob
chronologiczny, wedlug kolejnej numeracji wystawione/otrzymane w danym miesigeu
dokumenty sprzedazy 1 zakupow. W kolejnych latach zaklada si¢ nowe rejestry.

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

7. Dane wynikajace z rejestréw czastkowych sprzedazy i rejestréw czgstkowych zakupdw
Jednostka Organizacyjna wykazuje w deklaracji czastkowej VAT-7. Kwoty ujmowane w
deklaracjach czastkowych powinny obejmowaé warto$ci w groszach (bez zaokraglania).

8. W przypadku, gdy w danym miesigcu Jednostka Organizacyjna nie przeprowadzifa zadnej
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10.

11.

12.

13.

14.

I5.

16.

17.

transakcji zakupu lub sprzedazy, ktéra podlega rejestrowi VAT, nalezy sporzadzi¢ zerowg
deklaracj¢ czastkowa VAT-7 za dany miesiac.

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

Rejestry czgstkowe VAT i deklaracje czastkowe VAT-7 sporzadzone przez Jednostki
Organizacyjne za poszczegélne miesigoe, po podpisaniu przez Kierownika Jednostki
Organizacyjnej i Gléwnego Ksiggowego Jednostki Organizacyjnej nalezy przesta¢ do
Gminy w terminie do 18 dnia miesiagca nastepujacego po miesigceu, za ktdry rejestry
czgstkowe VAT i deklaracje czastkowe VAT-7 zostaly sporzadzone.

Jezeli 18 dzien miesigca przypada w dziert wolny od pracy, to rejestry czastkowe VAT i
deklaracje czastkowe VAT-7 nalezy przekazaé w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym
ten dzien.

Przekazanie rejestréw czastkowych VAT i deklaracji czastkowych VAT-7 do Gminy
nastgpuje poprzez przestanie scanu podpisanych rejestréw czgstkowych VAT | scanu
podpisanej deklaracji czastkowej VAT-7 oraz wersji edytowalnych tych dokumentow
poczty elektroniczng na wskazany adres.

W przypadku jakichkolwick pytan lub watpliwosci co do przestanego rejestru czgstkowego
VAT lub deklaracji czgstkowej VAT-7 Kierownik Jednostki Organizacyjnej zobowigzany
Jest do niezwlocznego oraz wyczerpujgcego udzielenia odpowiedzi, nie pdZniej jednak niz
w terminie 2 dni od daty otrzymania zapytania.

W przypadku, gdy po przestaniu rejestréw czastkowych VAT i deklaracji czgstkowych VAT
zostang stwierdzone nieprawidlowosdcl w prowadzonych rejestrach czgstkowych VAT lub
zaistnieje inna okolicznod$¢ skutkujaca koniecznoscia dokonania korekty deklaracji
czastkowe] VAT-7 za dany miesigc, nalezy:

a) niezwlocznie zglosic t¢ okoliczno$¢ do Gminy wraz z wyjasnieniem popelnionego bledu;

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

¢) przesta¢ korekty rejestrow czgstkowych VAT i deklaracji czastkowych VAT-7 do
Gminy.

Jednostki Organizacyjne wplacaja obliczong kwote podatku VAT (zgodnie z deklaracig
czgstkowg VAT-7), ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez J ednostke Organizacyjna
za dany miesigc do 18 - tego dnia nastepnego miesigca, a za miesige grudzien do dnia 31
grudnia na rachunek bankowy Gminy. Przepis ustepu 11 powyzej stosuje sie odpowiednio.

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

Rada Gmina okresli przekazywanie samorzadowemu zakladowi budzetowemu $rodkéw
finansowych wynikajgcych z rozliczenia podatku VAT, zasady ustalania i przekazywania z
budzetu Gminy tych §rodkéw zostaja okreslone przez Rade Gminy odrebnymi przepisami.
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§7
Kasy fiskalne

W przypadku posiadania kas rejestrujacych przewiduje si¢ mozliwos¢ dalszego
ewidencjonowania obrotu przy pomocy kas, ktorych fiskalizacji dokonaty Jednostki
Organizacyjne, jednak nie diuzej niz do 31 grudnia 2018 roku - zgodnie z art. 8 ust. 1 Ustawy
o szczegdlnych zasadach rozliczef podatku od towardw 1 ustug,

Jednostki Organizacyjne do kofica 2018 roku mogg na paragonach uwidacznia¢ dane
Jednostki organizacyjnej, przy czym w przypadku wystgpienia 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.

W pozostalych Jednostkach Organizacyjnych nie posiadajacych kas rejestrujgeych
zobowiazuje sie Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych do przeanalizowania przepiséw
prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujgeych i do
zgtoszenia tego faktu Gminie nie poZniej niz do dnia 30 grudnia 2016 roku.

W Jednostkach Organizacyjnych nie posiadajacych kas rejestrujgcych od dnia 01 stycznia
2017 roku Kierownicy Jednostek Organizacyjnych na biezaco zobowigzani sg do
analizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas
rejestrujgeych i do zgloszenia tego faktu Gminie.

§8
Deklaracja zbioreza VAT-7

Po otrzymaniu przez Gming deklaracji czastkowych VAT-7 wraz z rejestrami czastkowymi VAT,
Gmina sporzadzi zbiorczy rejestr sprzedazy i zakupéw oraz skonsolidowang deklaracje VAT-7,
ktora zostanie przesitana do urzedu skarbowego w terminie do 25 dnia miesigca, nastgpnego po
miesigeu rozliczeniowym.

§9

Organizacja procesu sporzadzania i skiadania JPK

Jednostki organizacyjne zobowiazane s do sporzadzania czgstkowych JPK i przesylania ich do Gminy
nie pdzniej niz do 18 dnia miesigca nast¢gpujacego po kazdym kolejnym miesigeu.

Na podstawie czastkowych JPK otrzymanych od Jednostek organizacyjnych Gmina konsoliduje dane i
przygotowuje JPK Gminy.

Struktura ,,Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” z JPK Gminy skladana jest przez Gming elektronicznie
do Ministerstwa Finanséw w terminie do 25 dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, za jaki jest
rozliczany.

Struktura ,.Faktury VAT” z JPK Gminy jest archiwizowana przez Gming w celu okazania jej na zadanie

organéw podatkowych.

§ 10
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Korekta deklaracji VAT-7 i JPK

Korekta deklaracji VAT-7 jest skfadana w przypadku zidentyfikowania nieprawidtowosct w
zlozonej wezesniej deklaracji VAT-7, przy czym w przypadku nieprawidlowosei, ktéra nie
spowoduje powstania zaleglosci podatkowej, korekta jest sktadana nie rzadziej niz raz na kwarta.
W przypadku, gdy nieprawidtowosel spowoduja powstanie zaleglosei podatkowej w kwocie
powyzej 100 2t korekta deklaracji VAT-7 sktadana jest nie rzadziej niz raz miesigcu, W przypadku
znacznych kwot zaleglodci podatkowych korekta deklaracji VAT-7 bedzie dokonywana
niezwtocznie.

2. Wraz z korektg deklaracji VAT-7 sktada si¢ uzasadnienie przyczyn ztozenia korekty, sporzgdzane
m.in. na podstawie pisemnych wyjasnien przyczyn uzasadniajgcych dokonanie zmian w
czgstkowych deklaracjach VAT przygotowanych przez Jednostke organizacyjna lub referat, ktory
zidentyfikowal btad w swoich rozliczeniach.

3. Podstawy sporzadzenia centralnej korekty VAT-7 sg informacje skladane na biezgco przez
Jednostki organizacyjne i Referaty.

4. W przypadku zidentyfikowania nieprawidtowosci w rozliczeniach VAT, ktére skutkuja zalegloscig
podatkowa po stronie Gminy, Referat Finansowy Gminy dokonuje wyliczenia zaleglosci
podatkowej i odsetek za zwloke. Zaplaty zaleglosci dokonuje Gmina. Korekta deklaracji VAT - 7
Gminy podpisywana jest przez Wéjta lub przez osobe do tego umocowang.

5. W przypadku zltozenia korekty deklaracji VAT-7 przygotowuje sig réwniez analogiczng korekte
JPK.

6. Skorygowang strukture ,Ewidencja zakupu i sprzedazy VAT” sklada si¢ elektronicznie do
Ministerstwa Finansow.

§11

Zasady kontroli i odpowiedzialnosci w zakresie podatku VAT

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

2. Skarbnik Gminy, Kierownicy Jednostek organizacyjnych oraz Gléwni Ksiegowi Jednostek
Organizacyjnych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sterpnia 2009 roku o
finansach publicznych oraz w ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 roku Kodeks karny skarbowy
ponoszg odpowiedzialnosé¢ za:

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

b) przekazywanie srodkdw finansowych za zaptate podatku VAT.

3. Kierownicy Jednostek Organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$¢ za wyznaczenie
pracownikdw do:

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

b) udzielania wszelkich wyjasnie 1 przekazywania dodatkowych dokumentow
Skarbnikowi Gminy i upowaznionym pracownikom Gminy.

4. Upowaznieni Pracownicy na zadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
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finansach publicznych oraz w ustawie z dnia 10 wrze$nia 1999 roku Kodeks karny skarbowy,
w zakresic powierzonych im obowigzkdéw ponosza odpowiedzialnosc za prawidlowe,
rzetelne 1 terminowe prowadzenie i zatwierdzanie dokumentacji dotyczacej rozliczef
podatku VAT w Jednostce Organizacyjnej, a takze za skladanie wyjasnienn Skarbnikowi
Gminy i upowaznionym pracownikom Gminy.

Celem unikniecia odpowiedzialnosci za przestgpstwo skarbowe lub za wykroczenie
skarbowe, o ktérych mowa w kodeksie karno- skarbowym, osoby, o ktorych mowa w ust.
1 - 4 zobowigzani sg do zachowania nalezytej ostroznosci oraz starannosci W zwigzku
z dokonywaniem rozliczen podatku VAT.

Dokumentacje podatkowg nalezy przechowywaé w poszezegblnych Jednostkach
Organizacyinych lub w Referacie Obstugi Finansowej Jednostek Organizacymych Urzgdu
Gminy Juchnowiec Koécielny do czasu przedawnienia obowigzku podatkowego
wynikajacego z przepiséw prawa podatkowego.

§ 12

Przechowywanie dokumentow oraz obowiazki archiwizacyjne

Referat Finansow przechowuje w formie elektronicznej za pomoca programu komputerowego
centralny JPK VAT oraz dokumenty zrodlowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Dokumenty #rédlowe dotyczace dziatalnoéei Jednostek organizacyjnych objetych wspding obstuga
finansowa przechowywane sg w Referacie Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych Urzedu
Gminy Juchnowiec Koscielny.

Dokumenty zrédtowe dotyczace dziatalnosei urzedu gminy przechowywane sa w poszczegdlnych
Referatach Urzedu Gminy i Referacie Finansowym.

Dokumenty #rédlowe dotyczace dzialalnodei zakladu budzetowego przechowywane sa w siedzibie
zakfadu.

Dokumentacje podatkowz nalezy przechowywaé w poszezegdlnych Jednostkach
Organizacyjnych lub w Referacie Obstugi Finansowej Jednostek Organizacyjnych Urzedu
Gminy Juchnowiec Koscielny do czasu przedawnienia obowigzku podatkowego
wynikajacego z przepisoéw prawa podatkowego.
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