Zarzadzenie Nr 68/2016

Wijta Gminy Sieciechow
7 dnia 27 grudnia 2016 .

w sprawie wprowadzenia scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towardéw i uslug

Gminy Sieciechéw oraz jednostek budzetowych utworzonych przez Gming.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 oraz art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r., poz. 446, z pozn. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Od dnia 1 stycznia 2017 r. Gmina Siccicchow, zwana dalej ,,Gming”, bedzie prowadzila
skonsolidowane rozliczenia z tytulu podatku od towaréw 1 uslug, obejmujace czynnosci
prowadzone przez jednostki budzetowe utworzone przez Gming, zwane dalej ,,jednostkami”.

2. Wykaz jednostek Gminy zawiera zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§2
1. Kierownikéw jednostek upowaznia si¢ do dzialania w imieniu Gminy Sieciechéw w zakresie

wynikajacym z zalacznika Nr 3 do zarzadzenia , oraz zobowiazuje sig do:

a) przestrzegania przepisow ustawy o podatku od towardéw 1 ustug oraz aktow wykonawczych do
tej ustawy,

b) postugiwania si¢ numerem NIP Gminy przy czynnos$ciach prawnych,

c¢) prowadzenia rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug, zwigzanych z dzialalnoscig
prowadzona przez te jednostki; prowadzenia czastkowych cwidencji sprzedazy i ewidencji
zakupow (rejestrow VAT) za poszezegoélne miesigce, w ktorych beda ujmowane czynnosci
wykonywane przez te jednostki oraz wartos¢ towarow i ustug nabywanych przez te jednostki
w zwigzku z prowadzong przez nie dzialalnoscia,

d) sporzadzania tzw. ,.czastkowych deklaracji” dla podatku od towarow 1 ustug, dotyczacych
prowadzone] dzialalnosci,

¢) wyznaczenia 0s0b odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku od towaréw i ustug
w jednostce,

f) dostosowania polityki rachunkowosci do niniejszego zarzadzenia.

2. Kierownicy jednostek sg odpowiedzialni za prawidlowe, rzetelne i terminowe:

a) prowadzenie ewidencji (czastkowych rejestrow jednostki) dla potrzeb podatku od towardow
1 ushug,

b) sporzadzanic czgstkowych deklaracji VAT-7 (lub korekty deklaracji) za dany okres
rozliczeniowy,

¢) przekazywania srodkow na zaplate podatku VAT,



§3
Wprowadza si¢ Zasady centralizacji rozliczen z tytulu podatku od towardéw i ustug w Gminie
Sieciechow, zawarte w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia. Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu
Gminy Sieciechéw oraz jej jednostek do Scislego przestrzegania postanowien zawartych
w Zasadach.

§ 4
1. Zarzadzenie jest elementem polityki rachunkowosci Gminy Sieciechow.

2. Wykonanie zarzadzenie powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Sieciechow i kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2017 1.




L8]

Zalgcznik nr 1

do zarzadzenia Nr 68/2016
Wijta Gminy Sieciechow
z dnia 27 grudnia 2016 r.

Wykaz jednostek Gminy Sieciechéw objetych centralizacjg rozliczen podatku VAT
od 1 stycznia 2017r.

Lp. Petna nazwa jednostki Squcona :
nazwa jednostki
1. |Urzad Gminy Sieciechow UG
2. |Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej w Sieciechowie GOPS
3. |[Zespol Placowek Oswiatowych w Sieciechowie ZPO/S
4. |Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Zajezierzu ZSP/7,
5. |Zespol Szkolno-Przedszkolny w Starych Stowikach ZSP/S




Zalgcznik nr 2

do zarzadzenia Nr 68/2016
Wajta Gminy Sieciechow
z dnia 27 grudnia 2016 r.

ZASADY CENTRALIZACJI ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW I USLUG
GMINY SIECIECHOW.

§1

Postanowienia wst¢pne.

1. Gmina Sieciechow, zwana dalej ,,Gming”, jest czynnym podatnikiem podatku VAT,

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

3. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie jednostki utworzone przez
Gming, wedtug wykazu stanowigcego zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

Zasady centralizacji.

1. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towarow i ustug VAT
w Gminie 1 jej jednostkach ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.
. Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw 1 ustug VAT w Gminie okreslaja:
1) osoby odpowiedzialne w Gminie za wdroZenie zasad centralizaci oraz prowadzenie rozliczen
podatku VAT,
2) zasady wystawiania faktur sprzedazy towarow i usug;
3} zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towarow i ustug oraz rejestru zakupu towaroéw i ustug;
4) wprowadzenie prewspdtezynnika;
5) oznaczenie danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy;
6) przekazywania Gminie czgstkowych deklaracji VAT-7;
7) obieg dokumentow niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAI-7;
8) sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7.

[

§3

Osoby odpowiedzialne za wdrozenie zasad centralizacji rozliczen podatku VAT,

1. Zobowigzuje si¢ kierownika GOPS oraz Dyrektorow jednostek podlegtych Gminie do wdrozenia
zasad centralizacji rozliczen podatku VAT w swoich jednostkach, w szczegdlnosei do:
1) sporzadzenia ancksow do umow zawartych przed centralizacja - aneks powinien zawiera¢:
a) zmiang strony umowy (strona powinna by¢ Gmina, reprezentowana przez jednostke),
b) w przypadku korzystania przez jednostke ze zwolnienia wynikajacego z art. 113 ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2016 r., poz. 710, z pdzn.
zm.), informacje¢ o koniecznosci doliczenia do pobierane] ceny podatku od towaréw i uslug
VAT wedtug wlasciwej stawki,
¢) w przypadku, gdy wezesniej zawarte umowy nie okre$lajg kwot brutto oraz nie przewiduja
mozliwo$ci doliczenia naleznej kwoty podatku od towarow i ustug do ceny ,.netto”,
w ancksach do umow taki zapis nalezy zamiesci¢. W przypadku braku mozliwosci takiego
zapisu, nalezny podatek od towardw i ushug nalezy oblicza¢ metodg ,,w stu™;



2)

3)

4)

3)

6)

zawierania umow cywilnoprawnych po centralizacji w imicniu Gminy z nast¢pujgcymi danymi:
a) petna nazwa Gminy,

b) adres Gminy,

¢) NIP Gminy,

d) dane jednostki, jako podmiotu reprezentujacego Gming,

¢) podpis kierownika jednostki, reprezentujacego Gming,

dokonania przegladu dochodow budzetowych osiaganych przez jednostke i zawartych umow
przez kierownika GOPS oraz Dyrektorow jednostek, pod katem opodatkowania podatkiem od
towarow 1 ustug VAT, a w konsekwencji ich podzialu na trzy kategorie:

a) objetych zwolnieniami od VAT,

b) objetych stawkami VAT (zw., 23%, 8%, 5% 1 0%),

¢) niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT,

- zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenia, poczgwszy od stycznia 2017 r., czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu oraz
deklaracji za poszczegélne miesiace rozliczeniowe;

wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidlowosé rozliczen podatku od towarow i ushug
w Jednostce oraz przekazanie tych danych do Referatu Finansowego Urzedu Gminy Siecicchow
w terminie do 7 stycznia 2017 r., a w przypadku zmiany osoby w nastepnym dniu roboczym od
zajstnienia okolicznoscei;

aktualizacji zakresow obowigzkow pracownikéw w ciggu 7 dni od daty obowiazywania
przedmiotowej Procedury.

. Gmina zlozy, we whasciwym Urzedzie Skarbowym, aktualizacje dokumentu identyfikacyjnego

NIP-2 oraz — w terminie do 30 grudnia 2016 r. - wykaz jednostek utworzonych przez Gmine.

§4
Zasady wystawiania dokumentow sprzedazy
i wymogi otrzymywanych dokumentéow nabycia.

. Dokumentowanie sprzedazy towardw i ustug oraz zakupow towardw i ustug winno odbywa¢ sie

w imieniu i na rzecz Gminy.

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

czym:
1} wystaweg faktury moga by¢ osoby posiadajace upowaznienia do ich wystawlania;
2) taktury muszg by¢ podpisywane przez kierownika jednostki albo osobg upowazniona.

. Wystawiajgc faktury jednostki sg zobowiazane sg do przestrzegania przepisow ustawy o podatku

od towardw 1 ustug, a w szczegdlnodci jej art. 106e, wskazujacego na niczbedne elementy
faktury.

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

. Ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu

wpisywane bgdg na fakturach nast¢pujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA ZAKUPU
Sprzedawca: Nabywca:
Gmina Sieciechow Gmina Sieciechow
ul. Rynek 16 ul. Rynek 16

NIP Gminy: 812 18 43 836

NIP Gminy: 812 18 43 836

Wystawcea - jednostka Gminy
nazwa i adres jednostki (bez numeru NIP jednostki)

Odbiorca - jednostka Gminy
nazwa i adres jednostki (bez numeru NIP jednostki)




6. Ustala si¢ nast¢pujacy sposob wystawiania faktur VAT:

1) faktury wystawiane sa przynajmniej w 2 egzemplarzach, z ktérych:
a) egzemplarz nr | otrzymuje nabyweca,

b) egzemplarz nr 2 pozostaje w jednostce, ktdra fakture wystawita.

7. Faktury wystawia sie niezwlocznie w terminach przewidzianych w art. 106 i ustawy o podatku
od towardéw i ustug,

8. Odplatne czynnosci powinny by¢ dokumentowane notg ksiegows jesli :

1) sg dokonywane pomigdzy jednostkami danej Gminy oraz Gming i ni¢c powinny byé¢ ujmowane
w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki
Gminie;

2) w przypadku zaistnienia nastgpujacych zdarzen:

a) Swiadczema ustug oraz przekazania lub zuzycia towaréw na potrzeby reprezentacji albo
rcklamy,

b) przekazania przez jednostke towardw oraz §wiadcezenia ustug na potrzeby osobiste jednostki,
a takze zatrudnionych przez niego pracownikdw oraz bylych pracownikow.

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

10. Jesli w danym miesigcu wystapi w danej jednostce sprzedaz towaréw objetych ,odwrotnym

obcigzeniem”, to nalezy te czynnosé wykaza¢ w deklaracji VAT (poz. 31).
11. Do udokumentowania operacji sprzedazy w Gminie oraz jednostkach jej podlegtych stuza:

a) faktury,

b) faktury korygujace (wystawiane zawsze przez sprzedajacego) opatrzone klauzuly _korekta”
(musza by¢ potwierdzone przez nabywee datg otrzymania faktury korygujace),

¢} do dokumentowania operacji dostawy towaréw i $wiadczenia uslug pomiedzy jednostka
macierzystg, 4. Gming a jej jednostkami podlegtymi, stuza noty ksicgowe,

d) w przypadkach zaginigcia faktury VAT lub jej zniszezenia, do udokumentowania operacii
sprzedazy wystawia si¢ duplikat faktury.

12. Wystawienie faktury, jako dokumentu potwierdzajgcego dokonanie dostawy towaru lub

wykonania ustugi:
1) powinno wynika¢ z umowy lub innego dokumentu zawartego w ramach prowadzone
dziatalnosci;
2) powinno by¢ dokonane przez pracownikéw merytorycznych, w ramach zakresu
wykonywanych obowiazkéw i niezwlocznie przekazane do referatu finansowego;
3) powinno by¢ dokonane komputerowo. W przypadku braku mozliwosei wystawienia faktury
komputerowo istnieje mozliwos¢ recznego wystawienia faktury;
4) nie wymaga podpisu nabywcy, a takze koniecznodci sktadania przez nabywce o$wiadczenia o
zgodzie na wyslawianie faktury bez jego podpisu. Ze wzgledu jednak na pozniejsza
konieczno$¢ sadowego dochodzenia ewentualnych roszezen wskazane jest dla celow
dowodowych posiadanie potwierdzenia odbioru faktury.
13. W przypadku otrzymania faktury zakupu zawierajgcej pomylki, dotyczace:
a) sprzedawcy towaru lub ushugi,
b) nabywcy towaru lub ustugi,
¢) oznaczenia towaru lub ustugi
— not¢ korygujaca wystawia nabyweca.

14. Faktury zakupu przekazywane sg przez kontrahentow do sekretariatu/kancelarii jednostki.

15. Faktury zakupu powinny zawiera¢ picczgtke potwierdzajgca date wplywu (date ich
otrzymania), gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego,
powstaje w rozliczeniu za okres, w ktérym w odniesieniu do nabytych przez podatnika



16.

i

1)

7

towaréw 1 ustug powstal obowiazek podatkowy — nie wezesniej niz w rozliczeniu za okres, w

ktorym podatnik otrzymat fakturg.

Faktury zakupu powinny posiadaé opis, ktéry wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jaka

czynnoscia zakup jest zwiazany:

a) tylko z czynno$ciami opodatkowanymi,

b) tylko z czynnoéciami niepodlegajacymi opodatkowaniu,

¢) tylko z czynnosciami zwolnionymi,

d) w czedei z czynnosciami opodatkowanymi — ze wskazaniem czg¢scl podlegajgce] odliczeniu,

¢) w czesei z czynnosciami opodatkowanymi, podlegajacymi odliczeniu  wediug
prewspotezynnika 1 wspolezynnika.

§ 5.

Rozliczanie podatku naleznego.

Czgstkowa ewidencja dotyczaca sprzedazy w podziale na miesigee prowadzona jest przez

upowaznionego pracownika, zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw 1 uslug oraz

aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie.

Ewidencja sprzedazy powinna by¢ prowadzona na podstawie wystawianych przez jednostke

faktur.

W przypadku dostaw nicfakturowanych na podstawie innych dokumentoéw niz faktury. Inne

dokumenty dotyczy¢ beda w szczegdlnosel sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz 0sob

fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej. Wowcezas ewidencja sprzedazy moze

by¢ prowadzona np. na podstawie zestawicn kwitariuszy dotyczacych wydanych

obiadéw na stoléwce szkolnej lub zestawien przypisow ksiggowych odnosnie czynszu najmu,

not ksiggowych.

Ewidencje dostaw sporzadza si¢ za okresy miesi¢czne, ujmuje sig w niej w sposob

chronologiczny, wedlug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigeu taktury i

faktury korygujace.

Obowiazuje sporzadzenie ewidencii sprzedazy zerowych.

W ewidencji sprzedazy jednostki wykazuja kwoty nalezne, dla ktérych obowigzek podatkowy

powstat w danym miesigcu, zgodnie z art. 19a ustawy o podatku od towarow i ustug:

a) w dacie $wiadczenia (dotyczacej np. ustug ksztalcenia, opieki, stoldwkowych),

b) w dacie wystawienia faktury, nie pozniej niz w dacic uptywu terminu platnosci (dotyczy
m.in. najmu, dostawy medidow),

¢) w dacie sprzedazy badZ nabycia towardéw objctych ,,odwrotnym obcigzeniem” (dotyczy
sprzedazy ztomu, makulatury, nabycia pretéw, blachy, laptopow),

d) w dacie wplaty zaliczki.

§6

Rozliczanie podatku naliczonego (prewspélczynnik i wspélezynnik).

Rozliczenia podatku naliczonego dokonuje si¢ zgodnie z art. 86 ustawy o podatku od towarow i
ustug.

Przy rozliczaniu podatku naliczonego uwzglednia si¢ przepisy rozporzadzenia Ministra
Finansoéw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okre$lania zakresu wykorzystywania
nabywanych towaréw iustug do celow dzialalnodei gospodarczej w przypadku nicktorych
podatnikow (Dz. U. 2 2015 r. poz. 2193) (prewspolezynnik):

wprowadza sie do stosowania prewspofczynnik, zezwalajacy na odliczenie podatku naleznego
przy nabyciu towarow i uslug, dotyczacych dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej stawkami
VAT przy prowadzeniu przez jednostki dziatalnosel mieszancj;



2)

3)

1)

2)

3)

prewspolezynnik ustala si¢ procentowo jako roczny obrdt z dzialalnosci gospodarczej w
rocznym obrocie z dzialalnosci gospodarcze] powickszonym o otrzymane przychody z inngj
dziatalnosci, w tym wartos¢ dotacji, subwencji i innych doplat o podobnym charakterze,
otrzymanych na slinansowanie wykonywane] przez jednostke dzialalnosci innej niz
gospodarcza;

zgodnie z art. 86 ust. 2h ustawy dopuszcza si¢ stosowanic wyliczen prewspolczynnika
indywidualnego, ktéry w sposodb bardziej reprezentatywny bedzie odzwierciedlal specyfike
wykonywanej przez jednostki dziatalnosci.

Przy rozliczaniu podatku naliczonego uwzglednia si¢ przepisy art. 90-91 ustawy o podatku od
towarow 1 ustug,

Ewidencja zakupow powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur,
z ktérych jednostka posiada prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takic
jednostce przystuguje wylacznie wowezas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami
jednostki, ktore zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosei 23%,
8%, 5% lub 0%.

Otrzymane od kontrahentéw faktury 1 fakiury korygujace, uprawniajgce jednostke do
odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych w
okresach miesigcznych.

Obowiazuje sporzadzenie cwidencji zakupu zerowych.

§7
Oznaczenie danych identyfikacyjnych
na fakturach sprzedazy oraz ewidencjach,

W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy oraz prowadzonych czastkowych ewidencji

dostaw 1 zakupu ustala sie¢ w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:

dla faktur:

a) dla jednostki budzetowej Urzad Gminy Sieciechdéw — numer kolejny/ miesiac sprzedazy/rok

sprzedazy/UQG,

b) dla jednostki budzetowej Zespotu Placdwek Oswiatowych w Sieciechowie —,numer kolejny/
miesige sprzedazy/rok sprzedazy/ZPO/S,

c) dla jednostki budzctowe) Zespolu Sczkolno-Przedszkolnego w Zajezierzu — | numer
kolejny/miesige sprzedazy/rok sprzedazy/ZSP/Z,

d) dla jednostki budzetowej Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Starych Slowikach — ,,numer
kolejny/ miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/ZSP/S,

e) dla jednostki budzetowej Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Sieciechowie — ,,numer
kolejny/ miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/GOPS.

dla rejestrow:

a) nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,

b) numer rejestru: , kolejny numer (np. 1/2017/Gmina Sieciechéw/skrocona nazwa jednostki),

¢) okres, ktorego dotyczy: miesiac, rok,

d) nazwa podmiotu: Gmina Sieciechéw/pelna nazwa jednostki,

e} adres jednostki,

) NIP (Gminy).

Numeracja powinna by¢ prowadzona odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego.



§8

Stosowanie kas rejestrujacych

1. W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosei drukowanych
danych identyfikacyjnych na dokumentach gencrowanych przez te kasy (paragonach
fiskalnych, raportach), poprzez zgloszenie te) sprawy serwisantowi kas 1 dostosowanie si¢ do
jego zalecen.

2. W pozostatych jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujgcych zobowigzuje si¢ ich
dyrektorow do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresic cwentualnego obowigzku
zainstalowania kas rejestrujgcych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ w formie
pisemne] do Referatu Finansowego Urzedu Gminy Sieciechow.

§9

Przekazywanie rejestrow i deklaracji czgstkowych

1. Ewidenceja sprzedazy 1 zakupu w podziale na miesigee prowadzona jest przez upowaznionego
pracownika.

2. Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny by¢ prowadzone w sposob umozliwiajgcy
prawidlowe sporzadzenie deklaracji VAT-7, tj. z uwzglednieniem prawidlowego okreslenia
momentu powstania obowiazku podatkowego oraz zakresu odliczenia podatku naliczonego.

3. Dane wynikajace z rejestroOw sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji VAT-7,
sporzadzanej co miesiac i skiadanej do jednostki macicrzystej tj. Gminy, za okresy miesieczne.

4. Przekazanie rejestrow i deklaracji VAT do Urzgdu Gminy nastepuje poprzez przestanie, wedlug
wzoru rejestru sprzedazy VAT, zakupu VAT i deklaracji VAT-7, zawartych w programie ,,FIX
MACROLOGIC™:

1) w wersji papicrowej: podpisanych prze Kierownika/Dyrektora kserokopii rejestrow
czastkowych oraz deklaracji VAT-7,

2) pocztg elektroniczng: skanu podpisanych rejestréw VAT,

3) poczta elektroniczna: skanu podpisanej deklaracji czastkowej VAT oraz przez zlozenie
oryginatow dokumentow.
W temacie wiadomosci elektronicznej nalezy wpisa¢ nazwg jednostki Gminy oraz
oznaczenie miesigea i roku, ktorych dotyczg przestane dokumenty.

5. Dokumenty przestane elektronicznie nalezy oznacza¢ w nast¢pujacy sposob:

a) skan deklaracji w .pd[ VAL-7_symbol jednostki miesige rok
b) skan rejestrow w .pdf rejestr S-Z_symbol jednostki_miesigc rok

6. W przypadku gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAI-7 zostang stwierdzone
nieprawidtowosci w prowadzone) ewidencji lub zaistnieje inna okolicznos$¢ skutkujaca
koniecznoscia dokonania korekty deklaracji VAT-7 za dany miesiac, nalezy:

1) niezwiocznie sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji i deklaracji czastkowe] VAT oraz ztozyé
je za posrednictwem Kancelarii Urzedu Gminy Sieciechow do Referatu Finansowego
Urzedu Gminy.

2) przesla¢ korekty elektronicznie i1 dostarczy¢ korekty ewidencji 1 deklaracji czastkowych VAT
wraz z pisemnym uzasadnieniem korekty.

7. Dostarczania ewidencji sprzedazy oraz ewidencji zakupu a takze sporzadzonej na ich
podstawie deklaracji VAT-7 (w ztotych 1 groszach) nalezy dokonaé¢ w nieprzekraczalnym
terminie do 15-go dnia kazdego micsigca za miesigc poprzedni. Lacznie z ewidencjami nalezy
przedlozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiggowych w zakresie rozliczancgo podatku VAT.
Ewidencje oraz wydruki muszg by¢ podpisane przez kierownika/Dyrektora jednostki.
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Przekazania obliczone) kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke,  do 15-go dnia kazdego miesigca za miesige poprzedni, na wyodrebniony rachunek
dochodéw Urz¢du Gminy nr 26 8736 0006 2007 3712 9671 0001, w tresci przelewu wpisujac
VAT za miesiac/rok - nazwa jednostki™.

Przedtozenia wykazu kont bankowych jednostek, na ktore bedzie zwracana nadwyzka podatku

VAT naliczonego nad naleznym zgodnie z deklaracja VA1-7, w przypadku gdy z deklaracji dla

podatku od towardw 1 ustug VAT-7 wynika¢ bedzie kwota do zwrotu — podatek jednostce

zostanie przekazany nie pézniej niz po uptywie 30 dni.

Dokonania w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie niniejszych Zasad stosownych zmian w

polityce rachunkowosci obowigzujacej] w  jednostce, w szczegdlnosci w  zasadach

funkejonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT (podatek nalezny, podatek
naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt. podatku VAT z UG), w szczegdlnosci
poprzez:

a) ewidencjonowanie naleznosci budzetowych jednostki na koncie 221 . Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych” w korespondencji z odpowiednim kontem zespolu 7 (wartosé
netto) — konto 720 ,Przychody z tytulu dochodow budzetowych™ lub 760 Pozostale
przychody operacyjne” (w zaleznoéci czy przychod powstaje w zwigzku z dzialalnoscia
podstawowa okreslona w statucie jednostki, czy tez na skutek dziatalnosci ubocznej) oraz w
zakresie podatku VAT z kontem 225 ,Rozrachunki z budzetami” (przy zastosowaniu
odpowiedniej analityki wskazujacej na rozliczanic podatku VAT z Gming),

b) ujmowanie na kontach ksiggowych, w sposéb zgodny z zasadami funkcjonowania kont,
podatku VAT podlegajacego odliczeniu zgodnie z danymi zawartymi w ewidencji zakupu.

Podatek nalezny nalezy odprowadza¢ z konta dochodow.

Otrzymany zwrot podatku naliczonego z Gminy pomnigjsza wydatki.

Pracownik sporzadzajacy czastkowa deklaracje VAT-7 z jednostki ponosi odpowiedzialno$¢ za

rzetelne wprowadzanie danych do rejestréw zakupow i sprzedazy, na podstawie ktérych

sporzadza si¢ deklaracje.

Wydrukowana, podpisang 1 podstemplowang czastkowy deklaracje VAT nalezy przechowywaé

w dokumentacji jednostki, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 . Ordynacja podatkowa

(Dz. U. 22015 r, poz. 613, z pézn. zm.).

Referaty Urzedu Gminy dokonujace zakupdw i sprzedazy stosuja procedury rozliczen podatku

od towardw 1 ushug, wedtug obowiazujacych zasad.

§ 10
Sporzadzanie skonsolidowanych rejestrow i deklaracji VAT-7

W oparciu o czgstkowe rejestry sprzedazy i zakupu przekazywane odpowiednio przez jednostki
oraz o czgstkowy rcjestr Urzedu Gminy upowazniony pracownik sporzadza zbiorczy rejestr
sprzedazy 1 zakupu Gminy.

Na podstawie zbiorczych rejestrow sprzedazy 1 zakupdw oraz czgstkowych deklaracji

sporzagdzana jest zbiorcza deklaracja VAT-7.

Wyznaczone osoby sg odpowiedzialne za matematyczne scalenic czgstkowych deklaracji VAT-

7.

Zbiorczg deklaracje VAT-7 sporzgdza si¢ w dwéch egzemplarzach, przy czym:

a) jeden egzemplarz - podpisany przez Wojta - przekazywany jest do wlasciwego Urzedu
Skarbowego, za okresy miesigczne w terminie do 25-go dnia miesigca nastgpujacego po
kazdym kolejnym miesigcu,

b) drugi egzemplarz - podpisany przez Wojta - porzostaje w dokumentach w Referacie
Finansowym Urzedu Gminy.
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5. Kwota podatku do zaptaty wynikajgca ze zbiorczej deklaracji VAT-7 stanowi zobowigzanie
podatkowego Gminy w stosunku do Urzedu Skarbowego. Zaptaty kwoty wynikajace) ze
zbiorcze) deklaracji VAT-7 dokonuje si¢ jednym zbiorczym przelewem, na rachunek bankowy
Urzedu Skarbowego.

6. Upowaznieni pracownicy Gminy mogg dokonaé czynnosci sprawdzajacych zwigzanych
z dokumentowaniem 1 rozliczaniem podatku od towaru 1 ushug przez jednostki.

7. W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub skarbowe (czynnosei
sprawdzajace, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola skarbowa) wobec
Gminy, pracownik jednostki wyznaczony do kontaktu rozliczajaca podatek VAT w Gminie w
sytuacji, gdy wystapi potrzeba bedzie wzywany przez kontrolg podatkows, skarbowg w celu
ztozenia wyjasnicn i dodatkowych dokumentow.

§ 1
Obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzenia
skonsolidowanej deklaracji VAT-7

1. W celu prawidlowego 1 terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towardw i ustug,
sporzadzania rejestrdw zakupu 1 sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelewow naleznych
budzetowi panstwa, podatkéw, faktur 1 not korygujgcych, ustala sig¢ nastepujacy obicg
dokumentow w Urzedzie Gnuiny:

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

2) wszystkie faktury, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu skladnikow
majgtkowych oraz zakupu ustug winny by¢ opisane przez pracownikow merytorycznych i
skladane w kancelarii Urzedu Gminy. Na dowdd wplywu dokumentdw, o ktdrych mowa wyzej,
pracownik kancelarii na kazdym z nich umieszcza pieczeé 7 datg wplywu i wpisuje je do
odpowiedniego rejestru.

3) pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

b) dokonania opisu faktury,

¢) wskazania pozycji budzetu w zakresic ptatnosci,

d) przekazywania opisanych faktur zakupu towaréw i ustug do Referatu TFinansowego,
umozliwiajac uregulowanie zobowigzan w terminie.

§12
Przepisy koncowe

1. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementdéw polityki rachunkowosci Gminy.

2. Zobowigzuje si¢ kicrownikow jednostek do scistego przestrzegania postanowien zarzadzenia
oraz uwzglednienia jego zapisdOw w polityce rachunkowosct jednostki.

3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Sicciechow.

§13
Data obowigzywania

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgea od 1 stycznia 2017 r.




Zalgeznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 68/2016
Wajta Gminy Sieciechow
z dnia 27 grudnia 2016 r.

Wzor upowaznienia dla Kierownikéw jednostek budzetowych Gminy Sieciechow

Sieciechow, dnia......................

{pieczec¢ Gminy Sieciechdw)

UPOWAZNIENIE
Wojt - Gminy  Sieciechow udziela Pani/Panu  ..................... ... (imie i nazwisko),
dyrektor/kierownik ... {pefna nazwa jednostki), legitymujacej/-mu si¢ dowodem
osobistym onumerze ... (numer | seria dowodu osobistego) uUpowaznienia do

dzialania w ponizszym zakresie:

1) zawierania w imieniu Gminy Sieciechéw umoéw z kontrahentami na dostawe towardéw i ushug
Swiadczonych w danej jednostce i dla danej jednostki, oraz w zwigzku z tym, upowazniam do:

2) wystawiania w imieniu Gminy Sieciechow faktur VAT,

3) wystawiania w imieniu Gminy Sieciechow faktur VAT korygujacych,

4) wystawiania w imieniu Gminy Sicciechdéw not obcigzeniowych,

5) wystawiania w imieniu Gminy Sieciechow not korygujgeych,

zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw iustug (Dz. U.
Zz 20161, poz. 710, z podzn. zm.).

Niniejsze upowaznienie nie upowaznia do udzielania dalszych pelnomocnictw i moze by¢
w kazdym czasie zmienione lub cofnigte.




