ZARZADZENIE NR 175/16
WOJTA GMINY GRODEK

z dnia 21 grudnia 2016 .

w sprawie zasad prowadzenia rozliczen podatku od towarow i ustug oraz sporzadzania deklaracji VAT-7
przez Gmine Grédek

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446,
1579 1 1948), art. 99 i art. 109 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz. U. z
2016 r. poz. 710, 615, 846, 960, 1052, 1228 i 1579), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa.
(Dz. U. z 2015 r. poz. 613, z 2014 r. poz. 183 i 1215, z 2015 r. poz. 251, 699, 978, 1197, 1269, 1311, 1649 i
1923, z 2016 r. poz. 195, 615, 846, 1228, 1579 i 1948), ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 roku o szczeg6lnych
zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych
na realizacj¢ projektow finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej Iub od
panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego" (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454), art. 9 § 3, art. 54 § 1, art. 56 § 1, art. 84 ustawy z dnia 10 wrzes$nia
1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2013 r. poz. 186, 1036, 1149, 1247 1 1304, z 2014 r. poz. 312, 1215 i
1328, 22015 1. poz. 396, 1479,1649, 1712, 18551 1932, z 2016 r. poz. 178, 437, 1052, 1228, 1948 1 2024) oraz w
zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwo$ci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r. w sprawie C-
276/14 1 uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (sygn. I FPS 4/15)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wskutek orzeczenia Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzeénia 2015 r. (sprawa C-
276/14 gmina Wroctaw) gminne jednostki budzetowe nie moga by¢ uznane za podatnika podatku VAT,
poniewaz nie spetniaja kryterium samodzielnosci gospodarczej przewidzianej w art. 9 ust. 1 dyrektywy VAT, w
zwigzku z czym nalezy skonsolidowa¢ podatek VAT w Gminie Grodek i wprowadzi¢ centralizacje jego
rozliczania.

2. W celu zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT (zwanego dalej
podatkiem VAT) w Gminie Grodek zwanej dalej ,,Gming", ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie
wszystkie jednostki budzetowe, w tym Urzad Gminy Grodek, i zaklad budzetowy Gminy Grodek, zwane dalej
"Jednostkami”.

3.0d dnia 1 stycznia 2017 r. Gmina Grodek podejmuje rozliczanie podatku VAT wraz ze wszystkimi
jednostkami budzetowymi i samorzadowym zakladem budzetowym Gminy Grodek. Szczegolowy wykaz
Jednostek objetych centralizacja VAT, ktorych dotyczy niniejsze zarzadzenie okresla ponizsza tabela:

Lp. TYP JEDNOSTKI NAZWA JEDNOSTKI KOD
JEDNOSTKI
1 jednostka samorzadu Gmina Grodek GG
terytorialnego (gmina) UL A.1G. Chodkiewiczow 2

16-040 Grodek
NIP 966-17-69-676

2 jednostka budzetowa Urzad Gminy Grodek UG
UL A. i G. Chodkiewiczéw 2
16-040 Grodek

NIP 542-10-02-996

3 jednostka budzetowa / Zespot Szkot w Grodku 7S
placowka o§wiatowa UL A. 1 G. Chodkiewiczéw 18
16-040 Grodek

NIP 966-20-85-052

4 jednostka budzetowa / Samorzadowe Przedszkole w Grodku PS
placowka o§wiatowa ul. Fabryczna 8
16-040 Grodek
NIP 966-14-84-198
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5 jednostka budzetowa / Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Grodku GOPS
osrodek pomocy spotecznej | ul. Fabryczna 6
16-040 Grodek
NIP 966-14-02-935

6 samorzadowy zaktad Komunalny Zaktad Budzetowy w Grodku KZB
budzetowy Ul. Fabryczna 12/1
16-040 Grodek

NIP 542-10-30-403

4. Rozliczenia podatku VAT dokonywane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a kalkulowanie kwot
podatku VAT naleznego oraz naliczonego, a takze ich raportowanie i uiszczanie nastepuje w oparciu o wlasciwe
przepisy i zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen gospodarczych oraz w terminach wynikajacych z
przepiséw prawa, z uwzglednieniem terminéw okreslonych niniejszym zarzadzeniem.

5. Zasady 1 procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obowigzujg takze pracownikéw Urzedu Gminy
oraz pracownikow Jednostek.

§ 2. Zasady centralizacji rozliczen podatku od towardéw i ustug VAT w Gminie Grédek okreslaja:
1) Osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Grodek zasad centralizacji rozliczen podatku VAT,
2) Zasady wystawiania faktur sprzedazy towaroéw i ustug oraz faktury zakupowe,
3) Oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy,
4) Wprowadzenie prewspotczynnika i wspotczynnika,
5) Zasady prowadzenie rejestru sprzedazy towardw i ustug oraz rejestru zakupu towarow i ustug,

6) Przekazywanie gminie czastkowych rejestrow sprzedazy i zakupow VAT oraz deklaracji VAT-7 1 informacji
VAT (w tym: VAT-27, VAT-UE, VAT-26),

7) Obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7,
8) Kasy rejestrujace,
8) Sporzadzenie skonsolidowanej deklaracji VAT-7.
§ 3. Osoby odpowiedzialne za wdrozenie w Gminie Grodek zasad centralizacji rozliczen podatku VAT

1. Jednostki zobowigzane sa 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. Jozefa Pitsudskiego 31 lok. 240, 05-120
Legionowo, NIP: 5361745379, REGON: 015664091. W tym celu Gmina Grodek zakupita licencje grupowa
programu REJESTR VAT SJO, umozliwiajaca taczne rozliczanie podatku VAT Gminy i Jednostek podleghych.

2. Zobowiazuj¢ kierownikow jednostek do:
1) wdrozenia zasad centralizacji rozliczen podatku VAT w swoich Jednostkach,

2) postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Grodek (966-17-69-676) przy czynnosciach prawnych, m.in. przy
zawieraniu uméw kupna / sprzedazy oraz na wszystkich dokumentach zwigzanych z rozliczaniem podatku
VAT,

3) sporzadzenia anekséw uméw o doliczenie do cen podatku od towardéw i ustug VAT oraz zmiany danych
strony umowy z Jednostki na Gming oraz poinformowania kontrahentow o zmianach,

4) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku VAT zwigzanych z dzialalnos$cig prowadzonej Jednostki,
5) prowadzenia i sporzadzania czastkowych rejestréw dla podatku od towarow i ustug VAT,
6) sporzadzania czastkowych deklaracji VAT-7 i informacji VAT,

3. Osobami odpowiedzialnymi w zakresie czynno$ci zwigzanych z podatkiem VAT, w tym za poprawnos¢
przekazywanych danych do gminy, sa w Jednostkach:
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1) Kierownik Jednostki - kierownik jednostki organizacyjnej badz osoba wyznaczona przez kierownika tej
jednostki do nadzoru nad procesem rozliczenia VAT 1 podpisywania przygotowanych deklaracji
czastkowych,

2) upowazniony Pracownik - pracownik Jednostki, ktoremu powierzono obowiagzki wynikajace z niniejszego
zarzadzenia.

3) Wéjt Gminy i Skarbnik, oraz osoby przez nich upowaznione, sa odpowiedzialni za rozliczenia finansowe
Gminy.

4.Za tre$¢ zlozonych dokumentoéw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku naleznego i
naliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych VAT-7 za dany okres rozliczeniowy odpowiada
Kierownik Jednostki.

5. Skarbnik Gminy, Kierownicy Jednostek oraz Gtéwni Ksiggowi Jednostek 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 ponosza odpowiedzialnos$¢ za:

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

b) przekazywanie §rodkéw finansowych za zaptate podatku VAT.
6. Kierownicy Jednostek ponosza odpowiedzialnos¢ za wyznaczenie pracownikow do:
a) prowadzenia i zatwierdzania dokumentacji dotyczacej rozliczen podatku VAT w Jednostce,

b) udzielania wszelkich wyjasnien 1 przekazywania dodatkowych dokumentéw Skarbnikowi Gminy i
upowaznionym pracownikom Urzedu Gminy Grodek.

7. Upowaznieni pracownicy na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz w ustawie z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy, w zakresie powierzonych im
obowigzkéw ponoszg odpowiedzialnos¢ za prawidlowe, rzetelne i terminowe prowadzenie i zatwierdzanie
dokumentacji dotyczacej rozliczen podatku VAT w Jednostce, a takze za skladanie wyjasnien Skarbnikowi
Gminy i upowaznionym pracownikom Urzedu Gminy Grodek.

8. Celem uniknigcia odpowiedzialnosci za przestepstwo skarbowe lub za wykroczenie skarbowe, o ktorych
mowa w kodeksie karnym skarbowym, osoby o ktorych mowa w ust. 5-7 zobowigzane sa do zachowania
nalezytej ostroznosci oraz starannos$ci w zwigzku z dokonywaniem rozliczen podatku VAT.

§ 4. Zasady wystawiania faktur sprzedazy towaréw i ushug oraz faktury zakupowe
1. Gmina Grodek jest czynnym podatnikiem podatku VAT.

2. Dokumentowanie sprzedazy towarow i ustug oraz zakupow towarow i ustug winno odbywac¢ si¢ w imieniu
i na rzecz Gminy Grodek. Wystawianie i otrzymywanie faktur dotyczacych Jednostek, powierza si¢ tym
Jednostkom.

3. Wystawiajac faktury Jednostki zobowigzane sg do przestrzegania przepisoOw ustawy o podatku od towarow
iustug VAT (ustawa o VAT).

4. Do wystawienia faktur zobowigzany jest upowazniony pracownik.

5. Jednostka jest zobowigzana do dopelnienia obowiazkéw dokumentacyjnych w odniesieniu do
dokonywanych przez nig transakcji sprzedazy. Kazda czynno$¢ stanowiaca dostawe towarow/swiadczenie ushug
podlega weryfikacji pod katem konieczno$ci wystawienia faktury oraz zarejestrowania jej przy uzyciu kasy
fiskalne;j.

6. Od dnia 1 stycznia 2017 r. sprzedawca i nabywca dla Jednostek jest Gmina Grodek. Faktury wystawiane i
otrzymywane przez Jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbgdne elementy, o ktoérych mowa w art. 106e
ustawy o VAT, oraz powinny zawiera¢ nastepujace dane identyfikacyjne Gminy: Gmina Grédek, 16-040 Grodek,
ul. A. 1 G. Chodkiewiczoéw 2, NIP: 966 17 69 676, REGON: 050659303

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca: Gmina Grodek Nabywca: Gmina Grodek
16-040 Grodek, ul. A. i G. Chodkiewiczow 2 16-040 Grodek, ul. A. i G. Chodkiewiczow 2
NIP - 966 17 69 676 NIP - 966 17 69 676
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Wystawca: Nazwa i adres Jednostki organizacyjnej Odbiorca: Nazwa i adres Jednostki organizacyjnej
gminy gminy

Konto bankowe: podaje si¢ konto Jednostki, gdyz Optaca kazda Jednostka z wlasnego rachunku
beda to jej dochody. Jednostka prowadzi windykacje bankowego wydatkow
naleznosci i ich ewidencje.

7. W kazdej Jednostce obowiazuje biezace prowadzenie:

- kontroli autentycznosci pochodzenia faktury, tj. badanie tozsamosci dokonujacego dostawy, ustugodawcy lub
wystawcy faktury poprzez zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym zdarzeniem
gospodarczym przez analize zaméwienia, zakupu, dostawy, terminu ptatnosci i ptatnosci,

- kontroli integralnosci tre$ci faktury w zakresie zapewnienia niezmiennosci danych na fakturze, tj. nalezy
stwierdzi¢, czy dokument zostal wystawiony w sposob prawidtowy i czy na zadnym etapie nie zostat
zmieniony,

- upowazniony pracownik wystawiajacy faktury sprzedazy zobowigzany jest do posiadania dokumentéw
potwierdzajacych wykonanie ustugi, dostarczenie i wydanie towaru oraz umowy, ktore potwierdzajg przyjety
sposob fakturowania.

8. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez Jednostki w imieniu i na rzecz Gminy, musza
zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: petng nazwe Gminy, jej adres i jej
NIP oraz dane Jednostki, jako podmiotu reprezentujacego Gming, czyli petng nazwe Jednostki wraz z jej
adresem, a takze podpis Dyrektora/Kierownika Jednostki z upowaznienia Wojta Gminy Grodek, tj.: Gmina
Grodek, adres: 16-040 Grodek, ul. A. i G. Chodkiewiczéw 2, NIP Gminy: 966 17 69 676 - reprezentowana przez:
.................. Pana/Panig ..................... funkcja/stanowisko osoby reprezentujacej Jednostke i nazwa Jednostki:
........ , adres Jednostki Organizacyjnej: ...... Jednostki organizacyjne powinny ancksowaé zawarte wczesniej
przez siebie umowy. Aneks powinien zawieraé zmiang strony umowy - strong umowy powinna by¢ Gmina
reprezentowana przez jednostke.

9. W przypadku Jednostek, ktore do tej pory nie byly czynnymi podatnikami VAT, jesli Jednostki te we
wczesniej zawartych umowach nie wyszczego6lnity cen brutto, ani klauzuli o doliczeniu wlasciwej stawki podatku
VAT do ceny netto, to nalezy zawrze¢ stosowne aneksy do umoéw zawierajace takie klauzule. Jesli nie bedzie to
mozliwe, nalezy pozostawi¢ cen¢ dotychczasowa, a nalezny podatek VAT oblicza¢ metoda "w stu".

10. Swiadczenia pomiedzy Jednostkami Gminy Grodek objetymi centralizacja VAT, wszelkie odplatne
czynnosci Jednostek na rzecz wiasnej Gminy i Gminy na rzecz wlasnych Jednostek, a takze odptatne czynnosci
dokonywane pomigdzy samymi Jednostkami (w tym dostawa i refakturowanie mediow) dokumentowane
powinny by¢ nota ksiggowa bez podatku VAT. Takie transakcje nie powinny by¢ ujmowane w czastkowych
rejestrach sprzedazy, czastkowych rejestrach zakupu, ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez
te Jednostki Gminie.

11. Transakcje pomigdzy Jednostkami objetymi centralizacja VAT, a jednostkami organizacyjnymi innych
gmin, innymi samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi, lub innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
(inna gmina, powiat, wojewddztwo), dokumentuje si¢ wystawiajac fakture z podatkiem VAT na ogdlnych
zasadach, a wynikajace z niej kwoty ujmowane sa w czastkowych ewidencjach sprzedazy oraz czgstkowych
deklaracjach VAT-7 i informacjach VAT sktadanych przez Jednostki Gminie.

12. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustala si¢ w
Jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: "skrocona nazwa jednostki (...)/kolejny numer (...)/GG,
3) okres, ktorego dotyczy: miesiac / rok,

4) nazwa podmiotu: Gmina Grodek / petna nazwa jednostki,

5) adres jednostki,

6) NIP gminy: 966 17 69 676.

§ 5. Oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy
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1. Wszystkie faktury winny by¢ wystawiane komputerowo i na biezgco, jednak nie poézniej niz w ciggu 9 dni
roboczych po zakonczeniu miesigca.

2. Faktury wystawiane przez jednostki powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego
roku kalendarzowego oraz dla Jednostki, wedtug schematu: symbol jednostki / nr kolejny / miesigc dostawy
towaru lub wykonania ustugi/ rok dostawy towaru lub wykonania ustugi, np. dla:

- Zespotu Szkot w Grodku - ZS/1/01/2017, ZS/2/02/2017,

- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Grodku - GOPS/1/01/2017, GOPS/2/02/2017,
- Samorzadowego Przedszkola w Grodku - PS/1/01/2017, PS/2/02/2017,

- Komunalnego Zaktadu Budzetowego w Grodku - KZB/1/01/2017, KZB/2/02/2017,

- Urzgdu Gminy Grodek obstugujacego Gming - UG/1/01/2017, UG/2/02/2017.

3. Dopuszcza si¢ numerowanie chronologiczne faktur odrgbnie dla kazdego dzialu wewngtrznego danej
jednostki. Dopuszcza si¢ dodanie przez Jednostke do okre§lonego powyzej wzoru maksymalnie trzyliterowego
symbolu dzialu wewnetrznego danej Jednostki. W takiej sytuacji faktury VAT powinny by¢ numerowane

chronologicznie, odrgbnie dla kazdego roku kalendarzowego wedlug nastgpujacego wzoru: symbol
Jjednostki / numerkolejny/miesigc dostawy towaru lub wykonania ustugi/rok dostawy towaru lub wykonania
ustugi/ symbol dziatu.

4. W przypadku wystgpienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 106 j ustawy o VAT, upowazniony
pracownik jest zobowigzany do wystawienia faktury korygujacej, podlegajacej ujeciu w rejestrze czastkowym
sprzedazy.

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

6. Upowazniony pracownik, w zaleznosci od zakresu wykonywanych obowigzkow zobowigzany jest na
biezaco weryfikowaé zmiany stanu prawnego w zakresie obowigzku wystawiania faktur oraz ich wymaganych
elementow, przewidzianych w ustawie o VAT oraz w niniejszym paragrafie.

7. Odrgbna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur VAT, faktur korygujacych i wewngtrznych, a
odregbna dla not korygujacych.

§ 6. Wprowadzenie prewspélczynnika i wspélczynnika

1.Do dnia 31 stycznia kazdego roku Kierownik Jednostki przekazuje Gminie procentowe wyliczenie
wspotczynnika struktury sprzedazy, stanowigcego roczny udziat czynno$ci opodatkowanych w ogdlnej sprzedazy
podlegajacej opodatkowaniu, czyli w sumie sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania - zgodnie z
art. 90 ust. 3 ustawy o VAT.

2. Wprowadza si¢ do stosowania prewspotczynnik, o ktorym mowa w art. 86 ust. 2a - 2h oraz ust. 22 ustawy
o VAT, zezwalajacy na odliczenie podatku naliczonego przy nabyciu towaréw i ustug dotyczacych dziatalnosci
gospodarczej opodatkowanej stawkami VAT przy prowadzeniu przez Jednostke dziatalnosci mieszanej, na
zasadach okre$lonych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towardéw i ustug do celow dziatalnosci gospodarczej w
przypadku niektoérych podatnikow (Dz. U. poz. 2193).

3. Dopuszcza si¢ zgodnie z art. 86 ust. 2h ustawy o VAT stosowanie wyliczen prewspolczynnika
indywidualnego, ktéry w sposob bardziej reprezentatywny bedzie odzwierciedlat specyfike wykonywanej przez
Jednostke dziatalnosci.

4. Zgodnie z art. 86 ust. 2g i art. 90 ust. 10 ustawy o VAT, jesli wspotczynnik w Jednostce nie przekroczy 2%
- Jednostka moze przyja¢, ze wynosi on 0%.

5.W przypadku, gdy Jednostka oblicza kwote podatku naliczonego w oparciu o indywidualny
prewspotczynnik, zobowigzana jest przekaza¢ Gminie sposoéb wyliczenia prewspotczynnika najpdzniej do dnia
31 stycznia kazdego roku.

§ 7. Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towarow i ustug oraz rejestru zakupu towaroéw i ustug

1. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala si¢, zgodnie z przepisami
art. 86 ust. 1 ustawy o VAT, metode bezposredniego rozliczenia podatku VAT naliczonego.
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2. Rejestr czastkowy sprzedazy i rejestr czastkowy zakupow sporzadza si¢ za okresy miesigczne.
3. W przypadku braku sprzedazy lub zakup6éw nalezy sporzadzi¢ rejestry czastkowe zerowe.

4. Rejestr czastkowy sprzedazy musi obejmowaé wszystkie wykonane w danym miesigcu czynnosci
(zarowno opodatkowane, jak i zwolnione od podatku VAT). Nalezy takze uja¢ wszystkie wystawione przez
jednostke dokumenty sprzedazy, takze kwoty uzyskane z tzw. sprzedazy bezrachunkowej (dotyczy to sytuacji,
gdy przepisy prawa nie wymagaja wystawienia faktury VAT).

5. W rejestrach czastkowych VAT w poszczegolnych miesigcach ujmuje si¢ w sposob chronologiczny,
wedlug kolejnej numeracji wystawione/otrzymane w danym miesigcu dokumenty sprzedazy i zakupow. W
kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry.

6. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zarowno na podstawie wystawionych przez
jednostke faktur, jak i na podstawie innych dowodéw dokumentujacych sprzedaz na rzecz osob fizycznych nie
prowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona, np. na podstawie
zestawien kwitariuszy wydanych obiadéw na stotowce szkolnej lub zestawien przypiso6w ksiegowych odnosnie
CZynszu najmu.

7. Czastkowa ewidencja VAT dokonywanych zakupdéw powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie
otrzymanych faktur, i to co najmniej tych, z ktoérych Jednostka posiada - wynikajace z ustawy o VAT - pelne lub
czesciowe prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo takie Jednostce przystuguje wytacznie wowczas,
gdy dokonany zakup zwiazany byl z czynno$ciami Jednostki, ktore zostaly opodatkowane prawidtowymi
stawkami podatku VAT.

8. W rejestrze czastkowym zakupow Jednostka moze nie ujmowaé wydatkow zwigzanych z zakupem
towarow i ustug niedajacych prawa do odliczenia podatku VAT (tj. zwolnionych, wykorzystywanych wylgcznie
do wykonywania czynnosci zwolnionych z podatku VAT, wykorzystywanych wylacznie do realizacji zadan
natozonych na jednostke¢ przepisami prawa oraz z tytutu ktorych nie przystuguje prawo do odliczenia podatku
VAT zgodnie z ustawa). Wyjatkiem sa dokumenty, w ktorych sa ujete jednoczesnie zakupy dajace prawo do
odliczenia oraz nie dajace tego prawa. Faktury dajace prawo odliczenia nalezy uja¢ w rejestrze czastkowym
zakupow w pierwszym mozliwym okresie rozliczeniowym. Zakupy niepodlegajace ujeciu w ewidencjach
(rejestrach) nalezy wowczas ujmowac tylko w ewidencji ksiggowej Jednostki zgodnie ze stosowng u nigj
Instrukcja do Zaktadowego Planu Kont.

9. Dla prawidtowego rozliczenia podatku VAT rejestry czastkowe powinny by¢ prowadzone w taki sposob,
aby umozliwiaty prawidtowe sporzadzenie deklaracji VAT-7 i informacji VAT (VAT-27, VAT-UE, VAT-26), t.
z uwzglednieniem prawidlowego okreslenia momentu powstania obowigzku podatkowego.

§ 8. Przekazywanie Gminie czastkowych rejestrow sprzedazy i zakupéw VAT oraz deklaracji VAT-7 i
informacji VAT (VAT-27, VAT-26, VAT-UE)

1. Za okresy rozliczeniowe od dnia 1 stycznia 2017 r. Jednostki nie sktadaja do wiasciwych urzgdow
skarbowych deklaracji podatkowych VAT-7. Deklaracja podatkowa VAT-7 sktadana jest tylko przez Gming,
ktora jest podatnikiem w rozumieniu ustawy o VAT w zakresie dziatalnosci Gminy oraz wszystkich Jednostek.

2. Zakres dziatalno$ci merytorycznej prowadzonej przez Gming i Jednostki nie ulega zmianie, z
zastrzezeniem zmian okre$lonych w niniejszym zarzadzeniu.

3. Pracownik Jednostki sporzadzajacy czastkowa deklaracje VAT-7 i informacje VAT (VAT-27, VAT-UE,
VAT-26) z transakcji sprzedazowych 1 zakupowych Jednostki, ponosi odpowiedzialnos¢ za rzetelne
wprowadzanie danych do rejestrow zakupow i sprzedazy, na podstawie ktorych sporzadza si¢ deklaracje VAT-7.

4. Deklaracje czastkowe VAT-7 nalezy sporzadza¢ na aktualnych ogolnie obowigzujacych formularzach
deklaracji VAT-7 z dopiskiem "czgstkowa”, na podstawie danych wynikajacych z rejestrow czastkowych
sprzedazy i rejestrow czastkowych zakupow Jednostki.

5. Kwoty powinny by¢ ujmowane w czastkowych deklaracjach VAT-7 w zlotych i groszach, tj. nie nalezy
stosowac zaokraglen kwot do petnych ztotych.

6. W przypadku, gdy w danym miesigcu Jednostka nie przeprowadzila zadnej transakcji zakupu lub
sprzedazy, ktora podlega rejestrowi VAT, nalezy sporzadzi¢ zerowa deklaracje czastkowa VAT-7 za dany
miesigc. Obowiazuje sktadanie tzw. "deklaracji VAT-7 zerowych".
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7. Podmiotem, do ktorego adresowana jest deklaracja VAT-7 czastkowa dla podatku od towarow i ushug i
informacja VAT (VAT-27, VAT-UE, VAT-26) jest Gmina Grodek. Dane identyfikacyjne podatnika to NIP
Gminy i danej Jednostki sporzadzajacej czastkowa deklaracje VAT-7.

8. Czastkowe rejestry VAT i czastkowe deklaracje VAT-7 sporzadzone na podstawie czgstkowych rejestrow
sprzedazy i rejestrow zakupu przez Jednostki za poszczegodlne okresy rozliczeniowe, po podpisaniu przez
Dyrektora/Kierownika Jednostki oraz Gtownego Ksiegowego Jednostki nalezy, w postaci skandw tych
dokumentow, dostarczy¢ do sekretariatu Urzedu Gminy Grodek w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po
miesigcu, za ktory czastkowe rejestry VAT 1 deklaracje VAT-7 zostaly sporzadzone. Jezeli 15 dzieh miesigca
przypada w dnien wolny od pracy, to dokumenty te nalezy dostarczy¢ w ostatnim dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien. W tym samym terminie na konto bankowe Gminy przekazuje si¢ nalezny podatek
VAT wynikajacy z czastkowej deklaracji VAT oraz czastkowe rejestry i deklaracje VAT-7 do Referatu
Finansowego Urzedu Gminy Grédek poprzez przestanie:

1) pliku elektronicznego rejestrow czastkowych VAT w formacie xml 1
2) pliku elektronicznego deklaracji czastkowej VAT-7 w formacie xml i
3) ,,Ewidencji zakupu i sprzedazy" w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego (pliku JPK) w formacie xml,

- poczty elektroniczng na adres: vat@grodek.pl. W temacie wiadomosci elektronicznej nalezy wpisa¢ nazwe
Jednostki oraz oznaczenie dokumentu, miesigca i roku, ktérego dotycza przesytane dokumenty.

9. W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci, co do przestanych rejestrow czastkowych VAT lub
deklaracji czastkowej VAT-7, Kierownik Jednostki zobowigzany jest do niezwlocznego oraz wyczerpujacego
udzielenia pisemnej odpowiedzi, nie pdzniej jednak niz w terminie 2 dni od daty otrzymania zapytania.

10. W przypadku, gdy po przestaniu czastkowych rejestrow VAT i czastkowej deklaracji VAT-7 zostana
stwierdzone nieprawidtowosci w prowadzonych rejestrach lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujaca
konieczno$cig dokonania korekty czastkowej deklaracji VAT-7 za dany miesigc nalezy:

1) niezwlocznie zglosi¢ te okoliczno$¢ do Referatu Finansowego Urzedu Gminy Grodek,

2) sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych rejestrow i deklaracji VAT-7 ze wskazaniem ich przyczyny oraz
wyjasnieniem popetnionego btedu, oraz

3) przesta¢ korekty czastkowych rejestrow i deklaracji czastkowych VAT-7 na zasadach okreslonych w ust. 8.

11. Jednostki wptacaja obliczong kwotg podatku VAT (zgodnie z deklaracja czastkowa VAT-7), ktora jest
wynikiem rozliczenia podatku przez Jednostke za dany miesigc do 15 - tego dnia nastgpnego miesiaca, a za
miesigc grudzien do dnia 10 stycznia na rachunek bankowy Gminy o nr: 76 8060 0004 0392 3634 2000 0010.
Przepis ustepu 8 powyzej stosuje si¢ odpowiednio.

12. Jezeli Rada Gminy przewiduje przekazywanie samorzadowemu zakladowi budzetowemu s$rodkow
finansowych wynikajacych z rozliczenia podatku VAT, zasady ustalania i przekazywania z budzetu Gminy tych
srodkoéw zostaja okreslone przez Rade Gminy.

§ 9. Obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7

1. W celu prawidtowego i1 terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towardw i ustug, sporzadzania
rejestrow zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelewdéw naleznych budzetowi panstwa, podatkow,
faktur 1 not korygujacych, ustala si¢ nastepujacy obieg dokumentéw w Urzedzie Gminy Grodek:

a) pracownicy merytoryczni zobowiazani sg do dostarczenia do Referatu Finansowego wszelkich dokumentow
potwierdzajacych obowigzek wystawienia faktury sprzedazy lub noty obcigzeniowej niezwlocznie po ich
podpisaniu przez strony,

b) wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu skladnikéw
majatkowych oraz zakupu uslug winny by¢ opisane przez pracownikéw merytorycznych i skladane w
Referacie Finansowym. Na dowod wptywu dokumentow, o ktorych mowa wyzej, pracownik Referatu
Finansowego kazdy z dowodow oznacza data wptywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru. Faktury
gotowkowe, bedace dowodem przy rozliczaniu zaliczek nalezy zalgczy¢ pod rozliczone zaliczki,

¢) pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

- sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,
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- dokonania opisu faktury, w tym dokonania adnotacji o celu dokonanego wydatku oraz z jakg czynno$cia
podatkowg zakup jest wykonywany:

-- tylko z czynno$ciami opodatkowanymi,

-- tylko z czynno$ciami nieopodatkowanymi,

-- tylko z czynno$ciami zwolnionymi,

-- w cze$ci z czynnos$ciami opodatkowanymi 1 zwolnionymi,

-- w cze$ci z czynnosciami opodatkowanymi i niepodlegajacymi opodatkowaniu podatkiem VAT.

- wskazania klasyfikacji budzetowej w zakresie ptatnosci,

- przekazywania opisanych faktur zakupu towarow i ustug do Referatu Finansowego umozliwiajac
uregulowanie zobowigzan w terminie.

2. Faktury dotyczace zakupow towardw i ustug powinny by¢ stemplowane datg ich otrzymania, gdyz prawo
do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg podatku naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres, w ktérym
w odniesieniu do nabytych przez podatnika towardéw i ustug powstal obowigzek podatkowy - nie wczesnigj
jednak niz w rozliczeniu za okres, w ktorym podatnik otrzymat fakture.

§ 10. Kasy rejestrujace

1. W przypadku posiadania kas rejestrujacych przewiduje si¢ mozliwos$¢ dalszego ewidencjonowania obrotu
przy pomocy kas, ktorych fiskalizacji dokonaty Jednostki, jednak nie dtuzej niz do 31 grudnia 2018 r. - zgodnie z
art. 8 ust. 1 ustawy o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i ustug.

2. Jednostki do konca 2018 r. mogg na paragonach uwidacznia¢ dane Jednostki, przy czym w przypadku
wystapienia przez konsumenta z zagdaniem wystawienia faktury dokumentujacej sprzedaz uwidoczniong na takich
paragonach, Jednostka obowiazana jest do wystawienia faktury juz z danymi Gminy z rozszerzeniem o dane
Jednostki, jako wystawcy faktury.

3. W pozostalych Jednostkach nie posiadajgcych kas rejestrujacych zobowiazuje si¢ Kierownikéw Jednostek
do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujacych
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanso6w z dnia 14 marca 2013 r. w sprawie kas rejestrujgcych (Dz. U. z
2013 r. poz. 363), i do zgloszenia tego faktu Gminie nie pdézniej niz do dnia 29 grudnia 2016 r. Ponadto
Kierownicy Jednostek, od dnia 1 stycznia 2017 r. na biezaco zobowigzani sg do analizowania przepiséw
prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujagcych w okreslonym przepisami
terminie, 1 do niezwtocznego zgtoszenia tego faktu Gminie.

4. Do momentu dostosowania lub zakupu nowych kas rejestrujacych obowigzuje zakaz przyjmowania wptat
gotowkowych od 0sob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej i rolnikow ryczattowych. Wplaty
mozna wowczas przyjmowac tylko i wyltacznie za pomocg przekazu pocztowego lub przelewu bankowego.

§ 11. Sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7 i informacji VAT (VAT-27, VAT-UE, VAT-26)

1. Konsolidacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz czastkowych
deklaracjach VAT-7 i informacjach VAT dostarczonych przez jednostki, nastgpowacé bedzie w zbiorczym
rejestrze sprzedazy i zakupu w Referacie Finansowym Urzedu Gminy celem sporzgdzenia zbiorczej deklaracji
VAT-7 i informacji VAT dla Gminy. Zbiorczy plik JPK agregowany jest na podstawie czastkowych plikow JPK
dostarczanych przez Jednostki Gminy Grodek.

2. Pracownik Urzedu Gminy Grédek odpowiedzialny za sporzadzanie czastkowej deklaracji VAT-7 i
informacji VAT za Gmin¢ Grodek, w oparciu o otrzymane od pozostalych Jednostek podlegtych Gminie Grodek
czastkowe deklaracje VAT-7 i informacje VAT oraz czastkowa deklaracj¢ VAT-7 i informacje VAT Gminy,
sporzadza i przesyla jedng skonsolidowang deklaracje VAT-7 i informacje VAT do wlasciwego Urzedu
Skarbowego do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu rozliczeniowym oraz dokonuje zaptaty podatku
wynikajacego z deklaracji, oraz wystania zbiorczego pliku JPK.

3. Upowaznieni pracownicy Gminy wykonuja czynnosci sprawdzajace poprawnos¢ dokumentowania
i rozliczania podatku VAT przez Jednostki Gminy oraz pracownikoéw Urzedu Gminy Grodek.
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4. W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postepowania podatkowego lub
postepowania kontrolnego, Jednostki zobowigzane sa do przekazania do Urzedu Gminy wszelkich informacji
oraz dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika Urzedu Gminy zajmujacego si¢ rozliczaniem
podatku VAT.

5. W celu prawidlowego rozliczania przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym zobowiazuje sie
Kierownikow Jednostek do:

1) wdrozenia "Zasad prowadzenia rozliczen podatku od towarow i ustug oraz sporzadzania deklaracji VAT-7
przez Gming Grodek” w swoich Jednostkach,

2) dokonania wszelkich czynnosci, ktore zostaty okreslone dla Jednostek przez ustawe z dnia 5 wrzesnia 2016 .
o0 szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towardéw u ustug... (Dz. U. poz. 1454),

3) zapoznania si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego w zakresie podatku od towarow i ustug i
ich przestrzegania - ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2011 r. Nr 177,
poz. 1054 z p6zn..zm.) wraz z rozporzadzeniami wykonawczymi, oraz zapoznawania si¢ na biezaco z ich
zmianami,

4) wyznaczenia osOb odpowiedzialnych za prawidtowe rozliczanie podatku od towaréw i uslug VAT w
Jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w terminie do dnia 10 stycznia
2017 r.,

5) dokonania przegladu dochodéow budzetowych osiaganych przez dang Jednostke¢ i odprowadzanych do
budzetu Gminy pod katem opodatkowania podatkiem od towarow i1 ustug VAT, oraz podziatu ich, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, na trzy kategorie:

- objetych zwolnieniami z VAT,
- opodatkowanych wlasciwymi stawkami VAT,
- niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT,

6) w przypadku jednostek, ktore dziataja jako odrebni od Gminy czynni podatnicy VAT i sktadajg urzedowi
skarbowemu samodzielne deklaracje VAT-7, zobowiazuje si¢ do zakonczenia, jesli jest to mozliwe,
wszelkich rozliczen z wlasciwym dotychczas Urzedem Skarbowym (otrzymania zwrotu podatku, dokonania
wplaty podatku, zlozenia korekt deklaracji za okresy wczesniejsze, zakonczenie postgpowania
kontrolno/podatkowego) do dnia 31 grudnia 2016 1.,

7) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku VAT zwiazanych z dziatalno$cia prowadzong przez dang Jednostke,

8) prowadzenia i sporzadzania czastkowych ewidencji (rejestréw) VAT: sprzedazy oraz zakupdéw towarow i
ustug, za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe, w ktorych beda ujmowane czynnosci (transakcje)
wykonywane przez te Jednostki oraz warto$¢ towaréw i uslug nabywanych przez Jednostki w zwiazku z
prowadzong przez nie dzialalnoscia,

9) poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. do sporzadzania czastkowych deklaracji VAT-7 i informacji VAT
(VAT-27, VAT-UE, VAT-26) dotyczacych prowadzonej dziatalnosci,

10) przekazywania do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w terminie do 15-tego dnia nastepnego miesigca
sporzadzonej miesi¢cznej czastkowej deklaracji VAT-7 i informacji VAT (VAT-27, VAT-UE, VAT-26),
réwniez zerowych w przypadku braku sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej, jak rowniez braku zakupow,
od ktorych przyshuguje odliczenie podatku naliczonego, z wlasnymi danymi w zakresie podatku naleznego i
naliczonego, wraz z ewidencjg sprzedazy oraz jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku
naliczonego VAT - ewidencji zakupu. Lacznie z ewidencja nalezy przedtozy¢é odpowiednie wydruki kont
ksiggowych w zakresie rozliczanego podatku VAT oraz Polecenie Ksiggowania PK dotyczace rozliczenia
podatku VAT w podziatce klasyfikacji budzetowej. Ewidencje oraz wydruki powinny by¢ podpisane przez
Dyrektora/Kierownika i Glownego Ksiggowego Jednostki,

11) przekazywania na rachunek bankowy Gminy nr 76 8060 0004 0392 3634 2000 0010 $rodkéw finansowych
w wysokos$ci obliczonej kwoty podatku VAT naleznego wynikajacej z deklaracji czastkowej VAT-7, ktora
jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke, za dany miesiac do 15-tego dnia nastgpnego miesigca, a
za miesigc grudzien - do dnia 10 stycznia, w tresci wpisujac ,,Deklaracja VAT-7 za m-c ...... irok ...". W
przypadku, gdy z czastkowej deklaracji lub korekty deklaracji VAT-7 Jednostce bedzie wynikata kwota do
zwrotu podatku naliczonego - Gmina z rachunku Gminy dokona zwrotu podatku na wskazany przez
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Jednostke rachunek bankowy, po otrzymaniu tych $rodkéw z Urzedu Skarbowego - nie pdzniej niz po
uptywie 60 dni,

12) niezwlocznego sporzadzenia korekty, w przypadku bi¢dnie sporzadzonej miesigcznej deklaracji czastkowej
VAT-7 i zlozenia do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy wraz z pisemnym wyjasnieniem przyczyn
korekty,

13) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostce z uwzglednieniem
zapisOw niniejszego zarzadzenia, a w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z
rozliczeniem podatku VAT, poprzez:

a) ewidencjonowanie naleznosci budzetowych Jednostki na koncie 221 "", Naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych" (lub 201 "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” w przypadku zaktadu budzetowego) w
korespondencji z odpowiednim kontem zespotu 7 (warto$¢ netto) - np. konto 720 ,,Przychody z tytulu
dochodow budzetowych" lub 760 ,,Pozostale przychody operacyjne" (w zalezno$ci czy przychod powstaje
w zwiazku z dziatalnos$cig podstawowa okreslong 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 rozliczanie podatku VAT z Gming),

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

14) Scistego przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz uwzglednienia ich w polityce rachunkowosci
Jednostki.

6. Dokumentacj¢ podatkowa nalezy przechowywac¢ w poszczeg6lnych Jednostkach do czasu przedawnienia
obowiazku podatkowego wynikajacego z przepisow prawa podatkowego.

§ 12. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementdéw polityki rachunkowosci Gminy.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy, Kierownikom i pracownikom jednostek
budzetowych, w tym Urzedu Gminy Grodek, oraz samorzadowego zaktadu budzetowego Gminy Grodek.

§ 14. Zasady okreslone niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ do rozliczen podatku VAT poczawszy od 1
stycznia 2017 r.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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