Zarzadzenie Nr 61/2016
Wojta Gminy w Czarnej
z dnia 31 pazdziernika 2016 r.

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug Gminy
Czarna oraz jednostek budzetowych utworzonych przez Gmine

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 315 w zwigzku z art. 11a ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990
r. 0 samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pdzn.zm.) , zarzqdza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Od dnia 1 stycznia 2017 r. wprowadzam wspélne rozliczanie podatku od
towaréw i ustug w Gminie Czarna, obejmujace scentralizowanie rozliczen Gminy Czarna i Jej
jednostek budzetowych.

2. Wykaz jednostek Gminy Czarna okre$la zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. 1. Wprowadzam ,,Procedur¢ centralizacji rozliczen podatku od towardw i ustug
Gminy Czarna”, zwang dalej procedura, stanowiacg zalgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Procedure o ktérej mowa w ust. 1 nalezy traktowaé jako jeden z elementow
polityki rachunkowoéci Gminy.

§ 3. 1. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych
gminy, wlasciwych merytorycznie z tytulu realizowanych zadan do $cistego przestrzegania
postanowien zawartych w procedurze oraz uwzglednienia jej zapiséw w polityce
rachunkowosci kazdej jednostki.

2. W terminie do 31 grudnia 2016 r. nalezy dokonaé stosownych zmian w
polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, w szczegblno$ci w zasadach
funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT (podatek nalezny, podatek
naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tyt. podatku VAT z Urzedem Gminy).

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy, kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy oraz kierownikom referatéw i samodzielnym stanowiskom w
Urzedzie Gminy Czarna.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 1.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 61/2016
Wéjta Gminy w Czarnej z dnia 31.10.2016r.

Wykaz jednostek Gminy Czarna objetych centralizacja rozliczen

podatku VAT
L.p | Pelna nazwa jednostki Skrécona
nazwa jednostki

1. Gmina Czarna G
2. Urzad Gminy Czarna UG
3. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Czarnej GOPS
4, Centrum Ustug Wsp6lnych w Czarnej CUW

(do 31.12.2016 r. Zespél Ekonomiczno-Administracyjny

Szkot 1 Przedszkoli Gminy Czarna)
5. Zespot Szkoét w Czarne) ZS C
6. Zespdt Szkot w Dabrowkach 7S D
7. Zespol Szkol w Krzemienicy ZS K
8. Zespo6t Szkot w Medyni Glogowskiej 7S MG
9. Zespdt Szkot w Medynia Fancuckiej 7S ML,
10. | Zespdt Szkdt w Woli Matej 7S WM
11. | Zespdt Szkot w Zalesiu 7S 7.




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 61/2016
Wéjta Gminy w Czarnej z dnia 31.10.2016r.

Procedura centralizacji rozliczen podatku od
towarow i ustug Gminy Czarna

1. Postanowienia wstepne

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

2. 7 dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina prowadzi¢ bedzie skonsolidowane rozliczenia z
tytutu podatku VAT, obejmujgce czynnosci dokonywane przez jednostki budzetowe
utworzone przez Gmine, zwane dalej ,jednostkami”. ‘

3. Procedury okreslone w niniejszym Zarzadzeniu obejmujg wszystkie jednostki
utworzone przez Gming wg wykazu stanowigcego zafacznik nr 1 do Zarzadzenia,
sporzadzonego z podaniem pelnej oraz skroconej nazwy jednostki oraz z podziatem na rodzaj
tych jednostek.

I1. Zasady centralizacji

§ 1. 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczef podatku od towaréw i ustug
VAT w Gminie i jej jednostkach ustala si¢ procedury obowigzujgce w tym zakresie.
2. Zasady centralizacji rozlicze podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie okreslaja:
1. osoby odpowiedzialne w Gminie za wdrozenie zasad centralizacji oraz
prowadzenie rozliczen podatku VAT;

2. zasady wystawiania faktur sprzedazy towarow i ustug;
zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towaréw i uslug oraz rejestru zakupu
towarow 1 ustug;
wprowadzenie prewspétczynnika;
oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy;
sporzadzanie i przekazywania Gminie czgstkowych deklaracji VAT-T7;
obieg dokumentéw niezbgdnych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji
VAT-T;
8. sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7.
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I11. Osoby odpowiedzialne za wdrozenie zasad centralizacji rozliczen podatku
VAT

§ 3. Zobowigzuje si¢ kierownikéw jednostek podlegtych Gminie do wdrozenia zasad
centralizacji rozliczef podatku VAT w swoich jednostkach, a w szczegblnosel do:
1. sporzadzenia anekséw do umoéw zawartych przed centralizacjg, przy czym aneks
powinien zawierac:




. zmiang strony umowy (strong powinna by¢ Gmina reprezentowana przez
jednostke),

2. w przypadku korzystania przez jednostke ze zwolnienia wynikajacego z att.
113 ustawy o podatku od towaréw i ustug, informacje o konieczno$ci
doliczenia do pobieranej ceny podatku od towaréw i ustug VAT wedhug
wlasciwej stawki,

3. w przypadku gdy wezedniej zawarte umowy nie okreslaja kwot brutto oraz nie
przewidujg mozliwosci doliczenia naleznej kwoty podatku od towaréw i ustug
do ceny ,,netto” , to w aneksach do uméw taki zapis nalezy zamiescié. W
przypadku braku mozliwosci takiego zapisu, nalezny podatek od towardw i
ustug nalezy oblicza¢ metodg ,,w stu”;

2. zawierania uméw cywilnoprawnych po centralizacji w imieniu Gminy w nastepujgcy
Sposob :

1. strona umowy : Gmina Czarna 37 — 125 Czarna NIP: 815 16 32 535

2. jednostka zawierajaca umowe — dane odpowiedniej jednostki jako podmiotu
reprezentujacego Gmine,

3. podpis kierownika jednostki organizacyjnej jako reprezentujgcego Gmine na
podstawie udzielonego upowaznienia lub petnomocnictwa,

3. dokonania zgodnie z obowigzujacymi przepisami przegladu dochodéw budzetowych
osiaganych przez jednostke i zawartych uméw, katem opodatkowania podatkiem od
towarow i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie:

1. objetych zwolnieniami od VAT,

2. objetych stawkami VAT (zw., 23%, 8%, 5% i 0%),

3. niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

4. prowadzenia poczgwszy od stycznia 2017 r. czgstkowych ewidencji sprzedazy i
zakupu oraz deklaracji za poszczegdlne miesiace rozliczeniowe,

5. wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidlowoéé rozliczen podatku od
towar6w i uslug w jednostce oraz przekazanie tych danych do Referatu Budzetu
i Finans6w Urzedu Gminy w terminie do 15 stycznia 2017 r., a w przypadku
zmiany osoby w nastepnym dniu roboczym od zaistnienia okolicznosci;

6. uaktualnienia zakreséw obowiazkéw pracownikéw (w przypadku zaistnienia takiej
koniecznoscei),

7. przestizegania przepiséw ustawy o podatku od towardw i ustug oraz rozporzgdzen
wykonawczych do tej ustawy.

1V. Zasady wystawiania dokumentéw sprzedazy i wymogi otrzymywanych
dokumentdéw nabycia

§ 4. 1. Dokumentowanie sprzedazy towaréw i ustug oraz zakupdw towardéw i ustug winno
odbywac¢ si¢ w imieniu Gminy.
2. Wystawianie i otrzymywanie faktur dotyczacych jednostek powierza si¢ tym
Jednostkom, przy czym: '
1. wystawcg faktury moga byé osoby posiadajace upowaznienia  do ich
wystawiania;
2. faktury muszag by¢ podpisywane przez kierownika jednostki albo osobe
upowazniong.




3. Wystawiajac faktury jednostki sg zobowigzane do przestrzegania przepisdw ustawy o
VAT, a w szczegdlnodei art. 106 e ustawy, wskazujgcego na niezbedne elementy faktury.

4. Dodatkowo na fakturach umieszczane bedg dane jednostki, wystawiajgeej faktury w
imieniu Gminy, jej nazwa i adres (bez jej numeru NIP) - wyltacznie jako ,,wystawca faktury”.

5. Dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakeji sprzedazy badZz zakupu
wpisywane bedg na fakturach zgodnie z wzorem okre$lonym w ponizszej tabeli:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA ZAKUPU
Sprzedawca: Nabyweca:
Gmina Czarna Gmina Czarna
37-125 Czarna 260 37-125 Czarna 260
NIP: 815-16-32-535 NIP: 815-16-32-535
Wystawca - jednostka Gminy Odbiorca - jednostka Gminy
nazwa i adres jednostki (bez numeru NIP | nazwa i adres jednostki (bez numeru NIP
jednostki) jednostki)

§ 5. 1. Faktury Vat wystawiane sg przynajmniej w 2 egzemplarzach, z ktorych:
1. egzemplarznr 1 otrzymuje nabyweca,
2. egzemplarz nr 2 pozostaje w jednostee, ktora fakture wystawita.

2. Faktury wystawia sie niezwlocznie w terminach przewidzianych w art. 106 1 ustawy o
podatku od towarow i ustug.

3. Odplatne czynnodci powinny by¢ dokumentowane mnoty ksiegowg/dowodem
wewnetrznym jezeli sa dokonywane pomigdzy jednostkami danej Gminy oraz Gming 1 nie
powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT—7
skladanych przez te jednostki Gminie.

4. Jezeli strong transakcji bgdzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina,
powiat, wojewodztwo) lub jednostka innej Gminy, wowczas takg transakcje dokumentuje sie
faktura, a wynikajace z niej kwoty nalezy ujmowa¢ w ewidencjach sprzedazy oraz W
czastkowych deklaracjach VAT—7 skiadanych przez te jednostki Gminie.

5. Jedli w danym miesigcu wystapi w jednostce sprzedaz towaréw objetych ,,odwrotnym
obciazeniem”, to nalezy te czynno$¢ wykaza¢ w deklaracji VAT-7 (poz. 31).

§ 6. 1. Do udokumentowania operacji sprzedazy w Gminie oraz jednostkach jej podiegtych
stuza:

1. faktury,

2. faktury korygujace (wystawiane zawsze przez sprzedajacego) opatrzone klauzulg
,korekta”,

3. noty ksiegowe stuzace do dokumentowania operacji dostawy towaréw 1
$wiadczenia ustug pomiedzy jednostkg macierzysta 4. Gming a jej jednostkami
podlegtymi, ,

4. duplikat faktury wystawiany do udokumentowania operacji sprzedazy W
przypadkach zaginigeia faktury VAT lub jej zniszezenia.

2. Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie dostawy towaru lub
wykonania ustugi powinno:

1. wynikaé z umowy lub innego dokumentu zawartego W ramach prowadzonej
dziatalnosci,

2. by¢ dokonane komputerowo, a w przypadku braku mozliwodci wystawienia
faktury komputerowo istnieje mozliwo$¢ r¢cznego jej wystawienia.



3. Nie wymaga podpisu nabywcy, a takze koniecznodci skiadania przez nabywce
oswiadczenia o zgodzie na wystawianie faktury bez jego podpisu. Ze wzgledu jednak na
pézniejszg koniecznos¢ sadowego dochodzenia ewentualnych roszczen wskazane jest dla
celow dowodowych posiadanie potwierdzenia odbioru faktury.

§ 7. Mozna wystawi¢ note korygujaca w przypadku otrzymania faktury zakupu zawierajace;
pomytki dotyczace:

1. sprzedawcy towaru lub ushugi,

2. nabywcy towaru lub ustugi,

3. oznaczenia towaru lub ushugi

§ 8. 1. Faktury zakupu przekazywane sg przez kontrahentéw do danej jednostki.

2. Faktury zakupu powinny zawieraé pieczatke 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 towaréw i ustug powstat obowigzek podatkowy — nie wezedniej niz w rozliczeniu
za okres, w ktérym podatnik otrzymat fakture.

3. Faktury zakupu towaréw i ushug, od ktérych przystuguje prawo do obnizenia podatku
naleznego powinny posiadaé opis, ktéry wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jakg
czynnoscig zakup jest zwigzany:

1. tylko z czynno$ciami opodatkowanymi,

2. w czgsei z czynnodciami opodatkowanymi — ze wskazaniem czgsel podlegajgce]
odliczeniu,

3. w czeScl z czynnosciami opodatkowanymi, podlegajacymi odliczeniu wg
prewspotezynnika 1 wspélezynnika.

V. Rozliczanie podatku naleznego

§ 9. 1. Cuzgstkowa ewidencja dotyczaca sprzedazy w podziale na miesigce prowadzona jest
przez upowaznionego pracownika, zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardw i
ustug oraz aktami wykonaweczymi wydanymi na jej podstawie,

2. Ewidencja sprzedazy powinna byé prowadzona na podstawie wystawianych przez
jednostke faktur.

3. W przypadku dostaw niefakturowanych ewidencjonuje sig ja na podstawie innych
dokumentéw niz faktury.

4. Inne dokumenty dotyczy¢ bedg w szezegdlnosei sytuacji, gdy sprzedaz odbywa sie na
rzecz 0s6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej 1 wowcezas ewidencja
sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy dotyczacych
wydanych obiad6w na stoléwee szkolnej lub zestawien przypisow ksiegowych odnosnie
czynszu najmu, not ksiegowych.

§ 10. 1. Ewidencje dostaw sporzadza sic za okresy miesigczne, ujmujac sie w niej w Sposob
chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury
1 faktury korygujace.

2. Obowigzuje sporzadzenie ewidencji sprzedazy zerowych.




3. W ewidencji sprzedazy jednostki wykazujg kwoty nalezne, dla ktérych obowigzek
podatkowy powstal w danym miesiacu, zgodnie z art. 19a ustawy o podatku od towardw i
ushug:

1. wdacie $wiadczenia (dotyczacej np. ustug opieki, stotéwkowych),

2. w dacie wystawienia faktury, nie péZniej niz. W dacie uptywu terminu (dotyczy
m.in. najmu, dostawy mediow),

3. w dacie sprzedazy badZ nabycia towaréw objetych ,,odwrotnym obcigzeniem”
(dotyczy w szczegblnosei sprzedazy ztomu, makulatury, nabycia pretéw, blachy,
laptopow),

4, w dacie wplaty zaliczki.

4. W przypadku watpliwodci, co do zaistnialego stanu faktycznego lub zdarzenia
przysztego, ktore mogg rodzi¢ okredlone konsekwencje w sferze prawa podatkowego
jednostki organizacyjne wystgpuja pisemnie do Urzedu Gminy z prosbg o wystapienie do
Ministra Finanséw o wydanie interpretacji indywidualnej, opisujgc stan faktyczny oraz
dotaczajac dokumentacje danej sprawy.

V1. Rozliczanie podatku naliczonego (pre wsp6lezynnik i wspélczynnik)

§ 11. 1. Rozliczenia podatku naliczonego dokonuje sie zgodnie z art. 86 ustawy z dnia 11
marca 2004 . o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016 1., poz. 710 z pézZn. zm.).

2. Przy rozliczaniu podatku naliczonego uwzglednia si¢ przepisy rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 17.12.2015 1. w sprawie sposobu okre§lania zakresu
wykorzystywania nabywanych towar6w i ustug do celéw dziatalnosci gospodarcze] W
przypadku niektérych podatnikéw (Dz. U. 72015 r. poz. 2193) (prewspolczynnik):

1. wprowadza si¢ do stosowania prewspotezynnik, zezwalajacy na odliczenie
podatku naleznego przy nabyciu towaréw 1 ushig dotyczgcych dziatalnosci
gospodarczej opodatkowanej stawkami VAT przy prowadzeniu przez jednostki
dzialalno$ci mieszanej;

2. prewspolezynnik ustala si¢ procentowo jako roczny obrot z dziatalnosci
gospodarczej W rocznym obrocie z dzialalnodci gospodarczej powigkszonym o
otrzymane przychody z innej dziatalnosci, w tym wartogé dotacji, subwencji 1
innych doptat o podobnym charakterze, otrzymanych na sfinansowanie
wykonywanej przez jednostke dziatalnogci innej niz gospodarcza;

3. dopuszcza sie zgodnie z art. 86 ust. 2h stosowanie wyliczen prewspoiczynnika
indywidualnego, ktory w sposéb bardziej reprezentatywny bedzie odzwierciedlat
specyfike wykonywanej przez jednostki dziatalno$ci.

3. Przy rozliczaniu podatku naliczonego uwzglednia sie przepisy art. 90 — 91 ustawy z
dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016 1., poz. 710 z pézn. zm.).

4. Ewidencja  zakupéw powinna by¢ prowadzona wylgcznie na podstawie
otrzymywanych faktur, z ktérych jednostka posiada prawo do odliczen podatku naliczonego
VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wylacznie wowczas gdy dokonany zakup zwigzany
jest z czynno$ciami jednostki, ktore zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku
VAT w wysokosdci 23%, 8% , 5% lub 0%.

5. Otrzymane od kontrahentow faktury 1 faktury korygujace, uprawniajgce jednostke do
odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje sie w rejestrach zakupu sporzgdzanych
w okresach miesigcznych.

6. Obowiazuje sporzadzenie ewidencji zakupu zerowych.




VII. Oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjnych na fakturach
sprzedazy oraz ewidencjach

§ 12. 1. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy oraz prowadzonych czastkowych
ewidencji dostaw i zakupu ustala sie w jednostkach nastepujgcy sposéb ich oznaczania:

1. dla faktur — Wystawiane przez jednostki budietowe faktury powinny by¢é
numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego w
odniesieniu do kazdej jednostki organizacyjnej wedlug ponizszego schematu
»numer Kolejny/ miesiac sprzedazy/rok sprzedazy/ symbol jednostki zgodny
z zalagcznikiem do niniejszej procedury lub wedlug innej numeracji
uzaleznionej od rodzaju wykorzystywanego oprogramowania.

2. dlarejestrow:

1. nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,
2. okres, ktérego dotyczy: miesiac, rok,
3. nazwa podmiotu: Gmina Czarna / pelna nazwa jednostki,
4. adres jednostki,
5. NIP (Gminy).
2. Numeracja powinna by¢ prowadzona odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego.

VIII. Stosowanie kas rejestrujacych

§ 13. 1. Wszystkie jednostki organizacyjne majg obowigzek analizowania przepiséw
prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas fiskalnych, majac na
uwadze fakt , ze na dzief centralizacji VAT Gmina Czarna podlega obowigzkowi
ewidencjonowania obrotu w kasie fiskalnej

2. Informacje w tym zakresie nalezy przekazaé w formie pisemnej do Referatu Budzetu i
Finanséw w Urzedzie Gminy, zwanego dalej ,,Referatem Budzetu”.

IX. Przekazywanie rejestréw i deklaracji czgstkowych

§ 14.1. Ewidencja sprzedazy i zakupu w podziale na miesigce prowadzona jest przez.
upowaznionego pracownika, wedug wzoru stanowigcego odpowiednio zatacznik nr 2 i 3 do
niniejszej procedury.

2. BEwidencje dla potrzeb podatku VAT powinny by¢ prowadzone w spos6b
umozliwiajgey prawidlowe sporzadzenie deklaracji VAT-7, 4. z uwzglednieniem
prawidlowego okreslenia momentu powstania obowigzku podatkowego oraz zakresu
odliczenia podatku naliczonego

3. Dane wynikajgce z rejestrow sprzedazy i rejestréw zakupu wykazuje sie w deklaracji
VAT-7, sporzadzanej co miesiac i sktadanej do jednostki macierzystej t]. Gminy, za okresy
miesieczne.

4. Przekazanie rejestrow i deklaracji VAT do Urzedu Gminy nastepuje poprzez:

1. przestanie skanu podpisanych przez upowaznione osoby rejestrow VAT,
2. przestanie skanu podpisanej deklaracji czastkowej VAT, poczty elektroniczng
na adres e-mail: jsroczyk@eminaczarna.pl lub edziadosz@gminaczarna.pl




wpisujac w temacie wiadomoéci elektroniczne] nazwe jednostki oraz
oznaczenie miesigca i roku, ktérego dotycza przestane dokumenty.
3. zlozenie oryginatéw w/w dokumentow.
5. Dokumenty przestane elektronicznie nalezy oznacza¢ wedtug nastepujacego klucza:
1. skan deklaracji w .pdf VAT—7_symbol jednostki miesigc rok
2. 2) skan rejestréw w .pdf  rejestr S-Z_symbol jednostki_miesige_rok.

§ 15.1. W przypadku gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAT—7 zostang stwierdzone
nieprawidtowosci - w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujaca
koniecznodcig dokonania korekty deklaracji vat-7 za dany miesige, nalezy:
1. niezwlocznie zglosié te okoliczno$é do Referatu Budzetu,
2. sporzadzié niezbedne korekty ewidencji 1 deklaracji czgstkowej VAT,
3. przestaé korekty elektronicznie i dostarczy¢ korekty ewidencji i deklaracji
czastkowych VAT wraz z pisemnym uzasadnieniem korekty.

2. Dostarczania ewidencji sprzedazy oraz ewidencji zakupu a takze sporzagdzonej na ich
podstawie deklaracji VAT—7 (w zlotych i groszach) nalezy dokona¢ w nieprzekraczalnym
terminie do 15-go dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni. L.acznie z ewidencjami nalezy
przediozyé odpowiednie wydruki kont ksiegowych w zakresie rozliczanego podatku VAT.
Ewidencje oraz wydruki musza by¢ podpisane przez kierownika i giéwnego ksiegowego
jednostki.

3. Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku
przez jednostke, nalezy dokonywaé do 20—go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedani,
na wyodrebniony do tego celu rachunek pomocniczy Urzgdu Gminy, w tredci przelewu
wpisujac ,, VAT za miesigc - nazwa jednostki”.

4. Otrzymany zwrot podatku naliczonego z Gminy zaliczany jest na dochody.

5. Pracownik sporzadzajacy czastkowa deklaracje VAT-7 z jednostki ponosi
odpowiedzialnosé za rzetelne wprowadzanie danych do rejestrow zakupow i sprzedazy, na
podstawie ktérych sporzadza sig deklaracje.

6. Wydrukowana, podpisang i podstemplowang czgstkowa deklaracje VAT nalezy
przechowywaé w dokumentacji jednostki zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 1., poz. 613 z p6zn. znv.).

X. Sporzadzanie skonsolidowanych rejestrow i deklaracji VAT-7

§ 16.1. W oparciu o czastkowe rejestry sprzedazy i zakupu przekazywane odpowiednio przez
jednostki oraz o czastkowy rejestr Urzedu Gminy upowazniony pracownik sporzadza
zbiorczy rejestr sprzedazy i zakupu Gminy.
2. Na podstawie zbiorczych rejestrow sprzedazy i zakupow oraz czastkowych deklaracji
sporzadzana jest zbiorcza deklaracja VAT-7.
3. Wyznaczone osoby sg odpowiedzialne za matematyczne scalenie czastkowych
deklaracji VAT-7.
4. Zbiorcza deklaracje VAT-7 sporzadza sig w dwoch egzemplarzach, przy czym:
1. jeden egzemplarz, podpisany przez Wéjta lub osobg upowazniong przekazywany
jest do whasciwego Urzedu Skarbowego, za okresy miesigczne w terminie do 25-
go dnia miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym miesigeu,
2. drugi egzemplarz, podpisany przez Wojta lub osobg upowazniong pozostaje w
Referacie Budzetu.
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5. Kwota podatku do zaptaty wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT—7 stanowi
zobowigzanie podatkowego Gminy w stosunku do Urzedu Skarbowego. Zaptaty kwoty
wynikajacej ze zbiorezej deklaracjii VAT—7 dokonuje sie jednym zbiorczym przelewem, na
rachunek bankowy Urzedu Skarbowego.

6. Dyspozycja przelewu podpisywana jest przez osoby sporzadzajace przelew oraz
zatwierdzana zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentdw.

7. Autoryzacji przelewu dokonujg osoby wskazane w karcie wzoru podpisow ztozonej w
banku obstugujgcym Gmine.

8. Upowaznieni pracownicy Gminy mogg dokonaé czynnosci sprawdzajgcych zwigzanych
z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towaru i ustug przez jednostki.

9. W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub skarbowe (czynnoscei
sprawdzajgce, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola skarbowa) wobec
Gminy, pracownik jednostki odpowiedzialny za prawidtowosé rozliczen podatku od towardéw
1 ustug w jednostce w sytuacji, gdy wystapi potrzeba bedzie wzywany przez Referat Budzetu
w celu ztozenia wyjasnien i dodatkowych dokumentéw.

XI. Obieg dokument6éw niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej
deklaracji VAT-7

§ 17. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towarow i
ustug, sporzadzania rejestréw zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelewdw
naleznych budzetowi pafistwa, podatkéw, faktur i not korygujacych, ustala si¢ nastepujgcy
obieg dokumentéw w Urzedzie Gminy:

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

2. wszystkie faktury, faktury korygujgce, noty korygujace potwierdzajace fakt
zakupu skladnikéw majgtkowych oraz zakupu ushig winny byé opisane przez
pracownikéw merytorycznych i skladane w Referacie Finansowym. Na dowéd
wplywu dokumentéw, o ktérych mowa wyzej, pracownik Referatu Finansowego
na kazdym z nich umieszcza pieczeé z datg wptywu i wpisuje je do odpowiedniego
rejestru. Faktury gotéwkowe, bedace dowodem przy rozliczaniu zaliczek nalezy
zatgczy¢ pod rozliczone zaliczki.

3. pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

1. sprawdzenia faktur 1 ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

2. dokonania opisu faktury,

3. wskazania pozycji budzetu w zakresie platnoci,

4. przekazywania opisanych faktur zakupu towaréw i ustug do Referatu Budzetu
umozliwiajac uregulowanie zobowigzan w terminie.

XII. Odpowiedzialno$é

§ 18. 1. Ksiegowi oraz kierownicy jednostek, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27
sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 1., poz. 885 z pézn. zm.) oraz w
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ustawie z dnia 10 wrzeénia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2013 r., poz. 186 z
pbzn. zm.), przyjmuja pisemnie odpowiedzialnosé za prawidlowe, rzetelne 1 terminowe:
1. prowadzenie ewidencji (czastkowych rejestrow jednostki) dla potrzeb podatku od
towardw 1 ustug;
2. sporzadzenie czastkowej deklaracji VAT-7 lub (korekty deklaracji) za dany okres
rozliczeniowy;
3. przekazywanie §rodkéw finansowych na zaptate podatku VAT.
2. Osoby prowadzace czgstkowe rejestry VAT i deklaracje VAT-7 sg odpowiedzialne za

ich prawidtowo$¢
Ef’\f’@\m 1y ,;;1’
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Zatacznik do Procedury centralizacji rozliczen
podatku od towaréw i ustug Gminy Czarna
wprowadzonej zarzgdzeniem wéjta Gminy Czarna
Nr 61/2016 z dnia 31 pazdziernika 2016r.

Symbole jednostek oraz zakladéw budzetowych
stosowane w numeracji faktur i ewidencji

L.p | Pelanazwa jednostki _ Skrécona
nazwa jednostki
1. | Gmina Czarna G
2. | Urzad Gminy Czarna UG
3. | Urzad Gminy Czarna Referat Ustug Komunalnych UG RUK
4. | Urzad Gminy Czarna Referat Ustug Komunalnych - system | UG RUK P
PSION
5. | Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Czarnej GOPS
6. | Centrum Ustug Wsp6lnych w Czarnej CUW
(do 31.12:2016 r. Zespél Ekonomiczno- -Administracyjny
Szkot i Przedszkoli Gminy Czarna)
7. | Zespot Szkot w Czarnej ZS C
8. | Zespot Szkot w Dabrowkach 7S D
9. | Zespdt Szkoét w Krzemienicy ZS K
10. | Zespot Szkot w Medyni Glogowskiej : ZS MG
11. | Zespot Szkét w Medynia Fancuckie ZS ML
12. | Zespot Szkot w Woli Mate; ZS WM
13. | Zespdt Szkdt w Zalesiu 7S 7,
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