Zarzadzenie Nr FN.53.2016
Wojta Gminy Branszczyk

z dnia 29 grudnia 2016 roku

w sprawie zasad scentralizowanych rozliczen podatku od towardéw i ustug
przez gmine Branszczyk i jej jednostki organizacyjne

Na podstawie art.30 ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym /Dz.U. z 2016 r poz.446 ze zm./ w zwigzku z art.3 ustawy z dnia 5
wrzeénia 2016 r o szezegdlnych zasadach rozliczert podatku od towardw i
ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacje projektéw finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego
Porozurmienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzgdu terytorialnego /
Dz.U., z 2016 r poz. 1454/ - zarzadzam, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i terminowosci rozliczen w zakresie
podatiku VAT w Gminie i jej jednostkach organizacyjnych wprowadza si¢
niniejszyrmn zarzadzeniem procedury obowiazujace w tym zakresie w
brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ skarbnikowi gminy, kierownikom
jednostek organizacyjnych, kierownikom referatow.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku,




Zalgcznik do Zarzadzenia
Nr FN.53.2016 Wéjta Gminy
Branszezyk

z dnia 29 grudnia 2016 roku

PROCEDURY
DOTYCZACE POSTEPOWANIA W ZWIAZKU
7 CENTRALIZACJA ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW I USLUG
W GMINIE BRANSZCZYK
[ JEJ JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH




SLOWNIK POJEC.

1) Centralizacja — unifikacja rozliczenn w podatku VAT Gminy Branszezyk wraz z

2)
3)

4)-

5)
6)

7)

8)

9)

jednostkami organizacyjnymi Gminy;
Gmina — Gmina Branszczyk;
Jednostka organizacyjna — Urzad Gminy Branszezyk, jednostki budzetowe Gminy

Branszezyk;

KB - upowazniony pracownik referatu ksiegowosci, ~budzetn 1 - podatkow

sporzadzajacy deklaracje zbiorcza i sprawujacy nadzor nad rozliczaniem podatku

VAT w Gminie Brafiszezyk;

US — Urzgd Skarbowy w Wyszkowie
Czastkowa deklaracja VAT-7 — deklaracja podatkowa sporzadzona przez jednostki
organizacyjne;

Czastkowy rejestr VAT sprzedazy — rejestr dokumentujacy dostawe towarow i
$wiadczenie ustug przez jednostke organizacyjng, prowadzony za pomoca
oprogramowania komputerowego . Ksiggowoé¢ Budzetowa” UL INFO-SYSTEM,
stosowanego przez (Gming;

Czastkowy rejestr VAT zakupu — rejestr dokumentujgey poniesione przez jednostke
wydatki, od ktorych jednostka moze odliczy¢ podatek VAT, prowadzony za pomocg
oprogramowania komputerowego ,Ksiegowos¢ Budzetowa™ U.L INFO-SYSTEM ,
prowadzony przez Gming;

Deklaracja VAT-7 badz skonsolidowana deklaracja VAT -7 - deklaracja
stworzona po polgczeniu danych wykazanych w czastkowych deklaracjach VAT-7
poszezegdlnych jednostek organizacyjnych, sktadana do Urzedu Skarbowego w

Wolominig;

10) Rejestr VAT sprzedazy badz skonsolidowany rejestr VAT sprzedazy — rejestr

stworzony po polgczeniu czastkowych rejestiow VAT sprzedazy poszezegdlnych

jednostek organizacyjnych;

11)Rejestr VAT zakupu badz skonsolidowany rejestr VAT zakupu - rejestr

stworzony po polaezeniu czgstkowych rejesttow VAT zakupu poszezegflnych

jednostek organizacyjnych;

12) Okres rozliczeniowy — miesieczny okres, za ktory rozliczany jest podatek;

13) Informacja dodatkowa — informacja na temat zdarzen niestandardowych majacych

znaczenie dla rozliczenia podatku VAT w danym okresie rozliczeniowym, nie ujetych
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w czastkowej deklaracji VAT-7, skladana w przypadku wystapienia zdarzen
niestandardowych;

14) Ustawa o VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (t.j.
Dz. U.z2016 1., poz 710 ze zm.);

15) Ordynacja pod. — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa (t,J. Dz. U.
z 2015 r., poz. 613 ze zm.);

16) Specustawa — ustawa z dnia 5 wrzeénia 2016 r, o szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu srodkow publicznych
przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem srodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U, z 2016 1, poz. 1454);

17) Rozporzadzenie w sprawie sposobu okreslania proporeji — rozporzadzenie z dnia
17 grudnia 2015 1. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania
nabywanych towaréw i ustug do celéw dziatalnosci gospodarczej w przypadku

niektérych podatnikow, (Dz. U, z 2015 r., poz. 2193).

Niniejsze procedury bedace zalgcznikiem do Zarzgdzenia Wojta Gminy Brafszezyk
Nr 100/2016 sa konsekwencjg uchwaly Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24
czerwea 2013 1., sygn.: [ FPS 1/13, w ktérej stwierdzono, iz gminne jednostki budzetowe nie
sa podatnikami podatku od towaréw i ustug, wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej, dalej TSUE, z dnia 29 wrzesnia 2015 r, sygn: C-276/14, w ktorym
przedstawiona zostata wlasciwa interpretacja dotyczaca podmiotowosel w zakresie podatku
od towarow | ustug gminnych jednosiek budzetowych, jak réwniez rozstrzygnigeia NSA z
dnia 26 pazdziernika 2015 1. dotyczacego kwestii podmiotowosci samorzgdowych zaktadéw
budzetowych. Z orzeczef tych wynika, ze gminne jednostki organizacyjne nicposiadajace
osobowosci prawnej nie posiadajg odrebnosei podatkowe]j na gruncie przepiséw o podatku od
towarédw i ustug, dalej: VAT i wszelkie czynnoédei dokonywane przez te jednostki powinny
by¢ rozliczane przez whasciwg jednostke samorzadu terytorialnego, gdyz tylko ona moze by¢
uznana za podatnika tego podatku.

W zwiazku z powyzszym Gmina Brafszezyk jest zobowigzana do przeprowadzenia

reform w zakresie rozliczen VAT. Istots wskazanego orzecznictwa jest okreslenie Gminy

C ot

jako jednego podatnika VAT.




Obowigzki oraz zmiany okre§lone w ponizszych procedurach majg na celu
ujednolicenie rozliczen VAT pomigdzy Gming a jednostkami organizacyjnymi.
W zwigzku z podjeciem w Gminie Brafszezyk centralizacji w podatku VAT od 1

styeznia 2017 r. wprowadzane zostaja zmiany dotyczace:

1. zawierania umow cywilnoprawnych;

2. zasad wystawiania faktur;

3. zasad ewidencji sprzedazy na potrzeby rozliczefi podatku VAT,
zasad odbierania faktur;

zasad ewidencji zakupu na potrzeby rozliczen podatku VAT;

S

zasad wypelniania i skladania deklaracji czastkowej VAT-7 i skonsolidowanej
deklaracji VAT -7;
7. zasad sporzadzania korekt deklaracji VAT -7;
8. ustalenia prawa do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg podatku naliczonego;
9. zasad rozliczent podatku VAT;
10. zasad wnioskowania o wydanie interpretacji przepiséw prawa podatkowego -
interpretacji indywidualnych w sprawach dotyczacych podatku VAT;
11. przechowywania dokumentacji
oraz ustalone zostajg dodatkowe obowigzki oraz odpowiedzialno$¢ w zakresic czynnosel

zwigzanych z prowadzeniem rozliczen w podatku VAT.

1. ZMIANY DOTYCZACE UMOW CYWILNOPRAWNYCH,
1.1, Od 1 stycznia 2017 r. umowy cywilnoprawne powinny by¢ zawierane przez jednostki
organizacyjne dzialajgce w imieniu i na rzecz Gminy ze wskazaniem nr NIP Gminy.
1.2. Wskazuje si¢ prawidlowy zapis na zawieranych umowach cywilnoprawnych:
Umowa zawarta pomiedzy: Gming Brafiszczyk, ul. Jana Pawla II 45, 07-221
Brawszezyk, NIP Gminy: 762 19 01 387, w imieniu kiérego dziala (nazwa i adres
jednostki organizacyjnej), reprezentowana przez (imig | nazwisko kierownika
Jednostki).

1.3. Do zawieranych uméw cywilnoprawnych na zakup towardw badz ustug, nalezy doda¢
zobowiazanie kontrahenta, do wystawiania faktur na Nabywee: Gmina Branszczyk,
ul. Jana Pawla IT 45 , 07-221 Branszczyk , NIP:762 19 01 387ze wskazaniem
Odbiorey faktury: jednostka organizacyjna, adres jednostki wraz ze wskazaniem, iz

faktura powinna zosta¢ doreczana na wskazany adres jednostki organizacyjoej.




1.4.

1.5,

1.6.

2.1,

2.2,

2.3,

2.4.

2.5.

2.6.

Do zawieranych uméw cywilnoprawnych na sprzedaz towaréw badZ ushug do
pobieranej kwoty na podstawie tej umowy nalezy doliczy¢ podatek VAT w
odpowiedniej stawce (kwota netio + VAT).

W przypadku uméw dtugoterminowych, obowiazujacych na dzien 1 stycznia 2017 r.,
zmian, o ktérych mowa w pkt 1.1, - 1.4. jednostki organizacyjne sg obowigzane
dokona¢ do 31 grudnia 2016 r. na podstawie anekséw do zawartych umow.

W przypadku zawarcia umoéw do 1 stycznia 2017 r. nalezy w umowie wskaza¢ zasady

wystawiania faktur do 31 grudnia 2016 r,, jak réwniez od 1 stycznia 2017 1.

2. ZASADY WYSTAWIANIA FAKTUR,
Jednostka organizacyjna dokonujac sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT
obowigzana jest potwierdzi¢ dokonang transakcje faktura VAT w przypadkach w art.
106b ust, 1 ustawy o VAT przewidzianych.
Jednostka organizacyjna obowigzana jest na wystawianej fakturze umiesci¢ elementy,
ktére wskazane zostaty w art. 106e ust. 1 ustawy o VAT.
Faktury wystawia sie w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje nabywca, a
drugi zachowuje w swojej dokumentacji jednostka organizacyjna dokonujgca
sprzedazy.
Fakture wystawia si¢, co do zasady, nie péZniej niz 15 dnia miesigca nastgpujacego po
miesigeu, w ktorym jednostka organizacyjna dokonata dostawy towaru lub wykonata
ustuge z zastrzezeniem termindéw szezegdlnych, o ktorych mowa w art. 1061 ust. 21 3
ustawy o VAT,
W zakresie czynnodci zwiazanych z wystawianiem faktur, jednostki organizacyjne
zobowiazane sa do postugiwania sie wylgcznie numerem identyfikacji podatkowe;
(NIP) Gminy Branszczyk 762 19 01 387
Jednostki organizacyjne zobowiazane sa do stosowania nastepujacego oznaczenia na
wystawianych fakturach dotyczacych dostawy towardw badz $wiadczenia uslug

{sprzedaz danej jednostki):

SPRZEDAWCA:
Gmina Branszezyk
ul, Jana Pawta IT 45
07-221 Branszezyk
NIP: 762 19 01 387




WYSTAWCA:

(nazwa i adres siedziby jednostki organizacyjnej)

2.7. Jednostki organizacyjne zobowigzane sa do stosowania nastgpujgce] numeracii
wystawianych faktur:

1) Urzad Gminy Brafszcezyk, adres: ul. Jana Pawta II 45: ,,numer/miesige/rok
sprzedazy/UG/”;

2) Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej w Brafszezyku, ul. Jana Pawla Il 45, 07-221
Brafiszezyk: ,,numer/miesigc/rok sprzedazy/GOPS/”;

3) Zaklad Gospodarki Komunalnej w Branszczyku, ul Belifiska 29,07-221
Branszczyk ,,numer/miesiac/rok sprzedazy/ZGK/”;

4) Szkola Podstawowa im. Henryka Sienkiewicz w Branszczyku ul.Nadbuzna 3,07-
221 Branszezyk : ,,numer/miesigc/rok sprzedazy/SPB/”;

5) Szkota Podstawowa im. Marszatka Jozefa Pitsudskiego w Porgbie, Porgba Srednia
18,07-308 Poreba : ,,numer/miesigc/rok sprzedazy/SPP/”;

6) Szkola Podstawowa im.Piotra Kulasinskiego w Trzciance, Trzeianka 147,07-221
Branszczyk: ,,numer/miesiac/rok sprzedazy/SPT/7;

7} Szkota Podstawowa im.Papieza Jana Pawta II w Nowych Budach,Nowe Budy
32,07-221 Branszezyk: ,,numer/miesige/rok sprzedazy/SPNB/”;

8) Szkota Podstawowa im: Papieza Jana Pawla II w Nowej Wsi, Nowa Wies 75,07-
210 Dtugosiodto numer/miesige/rok sprzedazy/SPNW/”,

9) Szkola Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Turzynie, Turzyn 95,07-221
Branszezyk: ,,numer/miesigc/rok sprzedazy/SPT-1/7;

10) Szkota Podstawowa im.Bohateroéw Lesnej Placdwki AK L,Mrowisko™ w
Knuroweu, Knurowiec 1 ,07-221 Branszezyk : ,,numer/miesigc/rok
sprzedazy/SPK/”;

11) Samorzadowe Przedszkole,Krasnoludek™w Branszezyku, ul.Jana Pawta I 58,07-
221 Branszezyk Branszezyk : ,numer/miesige/rok sprzedazy/SPKB/”;

12) Samorzadowe Przedszkole w Porgbie ,Porgba Srednia 18,07-308 Porgba :
,aumer/miesiac/rok sprzedazy/SPP/”,

13) Publiczne Gimnazjum im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Branszczyku,

ul.Nadbuzna 3,07-221 Brafiszezyk : ,,numer/miesigc/rok sprzedazy/PGB/”;




2.8.

2.9.

2.10.

3.1.

3.2,

3.3.

14) Publiczne Gimnazjum im. Obroncdw Ojczyzny w Porgbie, Porgba Srednia 18 ,07-
308 Branszezyk : ,,numer/miesige/rok sprzedazy/PGP/”;

15) Publiczne Gimnazjum im. Kardynala Stefana Wyszynskiego w Branszezyku,
ul.Nadbuzna 3,07-221 Branszcezyk : ,,numet/miesigc/rok sprzedazy/PGB/”,

16) Dla faktur korygujacych wprowadza sig odrebna numeracje, w ten sposob, ze do
numeracji, o ktérej mowa w pkt 2.7. dodaje si¢ koncowke ,,KOR”, §j. : ,numer/
miesige/rok sprzedazy/ znak wlasciwy dla danej jednostki/ KOR”; (przykiad:

Faktury korygujgce wystawia si¢ niezwlocznie po zauwazeniu przestanki do ich

wystawienia.

W przypadku, gdy jednostka organizacyjna wystawi fakture, w ktdrej wykaze kwote

podatku, jest ona obowigzana do wjecia jej w czgstkowym rejestrze VAT sprzedazy

zgodnie z obowigzujacymi przepisami, z zastrzezeniem przepisow dotyczgcych
momentu powstania obowiazku podatkowego, zawartymi w ustawie o VAT

Szczegotowe zasady wystawiania faktur oraz momentu powstania obowigzku

podatkowego sg uregulowane w ustawie o VAT, do ktorych przesirzegania sg

zobowigzane jednostki organizacyjne.

3. ZASADY EWIDENCJI SPRZEDAZY NA POTRZEBY ROZLICZEN
PODATKU VAT,
Zobowiazuje sie jednostki organizacyjne do prowadzenia ewidencji sprzedazy VAT
rzetelnie i niewadliwie, czyli w taki sposéb, aby wynikaty z niej dane niezbgdne do
okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysokodci podatku naleznego,
kwoty podatku naliczonego obnizajace kwote podatku naleznego, kwoty podatku
podlegajacej wplacie do urzedu skarbowego tub podlegajace) zwrotowi z urzedu,
Ewidencje nalezy sporzadzi¢ najpdZniej w momencie wypelniania deklaracji
czgstkowej VAT-7.
Jednostki organizacyjne zobowigzane sa do prowadzenia ewidencji sprzedazy VAT w
formie czastkowych rejestrow VAT sprzedazy, sporzadzanych za miesigezny okres
rozliczeniowy za pomoca oprogramowania komputerowego — Ksiggowose Budzetowa
U.I INFO-SYSTEM, stosowanego przez (ming.
Jednostki organizacyjne zobowiazane sg do stosowania nastgpujgce] numeracji na
sporzadzanych czastkowych rejestrach VAT sprzedazy: numer kolejny/ miesige/rok/
znak wlasciwy dla danej jednostki /SPRZ  (przyklad: numer rejestru za styczen 2017:
1//1/2017/ZGK/SPRZ).

[




3.4,

3.5.

3.6

3.7.

3.8

3.9.

Czgstkowy rejestr VAT sprzedazy ujmuje czynnodci podlegajace opodatkowaniu
podatkiem VAT wykonywane przez dana jednostke organizacyjna. W rejestrze VAT
sprzedazy nie wjmuje si¢ sprzedazy dokonanej przez dang jednostke organizacyjng na
rzecz Gminy badz innej jednostki organizacyjnej Gminy.

W czastkowym rejestrze sprzedazy VAT podstawg zapiséw mogg by¢: faktury VAT,
VAT marza, faktury zaliczkowe; raporty okresowe z kas fiskalnych (dobowe raporty
fiskalne lub miesieczny raport fiskalny), dane z ewidencji czynnosci zwolnionych z
podatku VAT, inne dokumenty (w wyjatkowych okolicznosciach).

Jezeli jednostka organizacyjna, w danym okresie rozliczeniowym, nie dokonata zadnej
dostawy towardw 1 ushig, zobowiazana jest do sporzadzenia czgstkowego rejestru VAT
sprzedazy rownego ,,07.

Jezeli jednostka organizacyjna wystawi fakture, ktéra dokumentuje sprzedaz
zaewidencjonowang wezeéniej w kasie fiskalnej, to wystawionej faktury nie ujmuje
ponownie w ewidencji sprzedazy VAT,

Czastkowy rejestr VAT sprzedazy sporzadza sig w dwdch egzemplarzach najpdinie;
do 12 dnia kazdego miesiaca za miesige ubiegly, W przypadku, gdy dzien ten
przypada w sobote, niedziele lub $wigto, termin koficowy zostaje przesuniety na
najblizszy dzien roboczy.

Czastkowy rejestr VAT sprzedazy kazdorazowo powinien by¢ podpisany przez

Kierownika i Gléwnego Ksiegowego jednostki organizacyjnej.

4, ZASADY ODBIERANIA FAKTUR,

4.1. Faktury odbierane przez jednostke organizacyjng powinny zawieraé nastgpujace dane:

NABYWCA:
Gmina Branszezyk
ul. Jana Pawia II 45
(7-221 Branszezyk
NIP: 762 19 01 387
ODBIORCA/PEATNIK:

(nazwa i adres siedziby jednostki organizacyjnej)

ant




4.2,

4.3.

Jednostki organizacyjne zobowiazane sa do poinformowania kontrahentow, od ktorych
odbieraja faktury o whasciwym adresie jej dorgezenia, ktéry pomimo zmian danych na
fakturze, bedzie nadal adresem siedziby danej jednostki organizacyjnej.

Faktury zakupu powinny by¢ opisane przez jednostke organizacyjng, poprzez
wskazanie przeznaczenia nabywanych towaréw 1 uslug do poszczegolnych rodzajow

czynnoéci zwigzanych z dziatalnoscia gospodarczg jednostki badz poza nig.

5. ZASADY EWIDENCJI ZAKUPU NA POTRZEBY ROZLICZEN PODATKU VAT.

5.1,

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

Jednostki organizacyjne zobowigzane sq do prowadzenia ewidencji zakupu VAT w
formie czastkowych rejestréw VAT zakupu, sporzadzanych za miesigezny okres
rozliczeniowy, za pomocg oprogramowania komputerowego wskazanego przez
(Gming.

Jednostki organizacyjne zobowiazane sg do stosowania nastepujgcej numeracji na
sporzgdzanych czastkowych rejestrach VAT zakupu: numer kolejny/miesiagc/rok// znak
wiasciwy dla danej jednostki/ZAK  (przyklad: numer rejestru za styczen 2017:
1/172017/ZGK/ZAK).

Czastkowy rejestr VAT zakupu ujmuje dokonane przez dang jednostke organizacyjng
nabycia towardw i ustug, od ktérych ma ona prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwote podatku naliczonego.

Jezeli jednostka organizacyjna, w danym okresie rozliczeniowym, nie nabywa
towaréw i ustug, co do ktérych przystuguje jej prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwote podatku naliczonego, zobowiazana jest do sporzadzenia
czastkowego rejestru VAT zakupu réwnego ,,07,

W czastkowym rejestrze VAT zakupu nie nalezy ujmowa¢ wydatkow, ktore zwigzane
sg z czynno$ciami zwolnionymi z opodatkowania, ezynno$ciami niepodlegajacymi
opodatkowaniu, . czynno$ciami, od kiérych nie przystuguje prawo do odliczenia
podatku naliczonego.

Czastkowy rejestr VAT zakupu sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach najpozniej do
12 dnia kazdego miesiaca za miesige ubiegly. W przypadku, gdy dzien ten przypada w
sobote, niedziele lub $wieto, termin kofcowy zostaje przesunigty na najblizszy dzient
roboczy.

Czastkowy rejestr VAT zakupu kazdorazowo powinien byé  podpisany przez

Kierownika i Gléwnego Ksiegowego jednostki organizacyjnej.
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6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

0.7,

6.8.

6. ZASADY WYPELNIANIA [ SKEADANIA CZASTKOWYCH 1
SKONSOLIDOWANYCH DEKLARACJI VAT-7.

Czgstkowa deklaracja VAT-7 sporzadzana jest na podstawie czastkowych rejestrow VAT
przez Kierownika lub wyznaczonego przez niego Gléwnego Ksiegowego dancj
jednostki organizacyjnej, w dwdch egzemplarzach, za miesigczne okresy rozliczeniowe.
W czastkowe] deklaracja VAT-7 wykazuje sie dokonane transakcje za zakonczony okres
rozliczeniowy. Kazdorazowo nalezy wskaza¢ na niej okres (miesiac, rok), ktorego
dotyczy.

Na podstawie czgstkowych rejestrow VAT sprzedazy i czastkowych rejestrédw VAT
zakupu, jednostka organizacyjna zobowigzana jest do sporzadzania czgstkowych
deklaracji VAT-7.

Kwoty do czastkowej deklaracji VAT-7 przenosi si¢ odpowiednio w pozycjach:

rozliczenia podatku naleznego z czgstkowego rejestru VAT sprzedazy, nabycie towardéw

i ustug oraz podatek naliczony z czgstkowego rejestru VAT zakupu. Przenoszonych

kwot do czastkowej deklaracji VAT-7 nie zaokragla si¢ do pelnych ztotych, a wypelnia
sig ja kwotami w groszach.

Jesli w danym okresie rozliczeniowym jednostka dokona dostawy towardw na
terytorium kraju objetej mechanizmem odwrotnego obcigzenia”, w przypadku. o
ktérych mowa w art.17 ust.1 pkt 7 ustawy o VAT, jednostka ta wykazuje kwotg nalezng
netto we wiadciwej pozycji /przewidzianej dla dostawcy/deklaracji czgstkowej i
sporzadza dodatkowo deklaracje VAT -27 zgodnie ze wzorem przewidzianym
wladciwymi przepisami prawa, zamieszezajgc w niej wymagane dane dotyczgce
nabywecey.

W przypadku wykazania sprzedazy w czastkowym rejestrze VAT sprzedazy na ,,07 i
zakupu w czastkowym rejestrze VAT zakupy na ,,0”, jednostka organizacyjna
przygotowuje czastkows deklaracje VAT-7 zerowa.

Jeden egzemplarz czgstkowej deklaracja VAT-7 przekazywany jest przez kazda
jednostke organizacyjng wraz z jednym egzemplarzem czastkowych rejestréw do
Urzedu Gminy osobidcie do 15 dnia kazdege miesigca za miesigc ubiegly. W
przypadku, gdy przypada on w sobote, niedziele lub éwigto, fermin ten zostaje
przesuniety na najblizszy dzien roboczy.

KB dokonuje polaczenia poszczegdlnych czastkowych rejestrow VAT oraz czgstkowych
deklaracji VAT-7 w skonsolidowany rejestr VAT sprzedazy 1 zakupu oraz

skonsolidowang deklaracje VAT-7 do 22 dnia kazdego miesigca za miesiac ubiegly. W
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przypadku, gdy przypada on w sobote, niedziele lub $wigto, termin ten zostaje
przesuniety na najblizszy dzien roboczy.

6.9. KB do dnia 23 kazdego miiesigea zlozy. skonsolidowang deklaracje VAT-7 do’US ‘oraz
kopie przedtozy gminie w celu zaplacenia podatku VAT, W przypadku stwierdzehia
nieprawidlowosei w zlozone] deklaracji, KB dokonuje wyjasnien i sktada poprawng
deklaracjie do US.. KB przesle do Ministerstwa Finanséw JPK :w . obowiazujacych
terminach.

6.10. KB zastrzega sobie prawo do wglgdu w oryginaty dokumentéw, na podstawie ktdrych
przygotowane zostaty czgstkowe rejestry oraz czastkowa deklaracja, Kierownik lub
Gléwny Ksiggowy jednostki zobowiazany zostaje te dokumenty udostepni¢ w siedzibie
Urzedu Gminy. Zastrzega sie¢ odpowiedzialnos¢ Kierownikéw jednostek za
poszezegblne czynnoscei, o ktdrych mowa w pkt 18.

6.11. W przypadku watpliwosci KB, co do dokumentdw, o ktérych mowa w pkt 6.7. oraz w
pkt 3.5., Kierownik lub wyznaczony przez niego Gtowny Ksiggowy zobowigzany jest

do niezwlocznege udzielenia odpowiedzi.

7. ZASADY SPORZADZANIA KOREKT DEKLARACJI VAT-7.

7.1. Jednostki organizacyjne sa zobowigzane do sporzadzania korekt czastkowe]j deklaracji
VAT-7 i przekazywania ich do Urzedu Gminy niezwlocznie po zauwazeniu przeslanki
warunkujacej powstanie takiego obowiazku. Dotyczy to w szezegblnosci przypadkow,
w ktorych wskutek btedu czy pomylki jednostka organizacyjna zanizyla kwote
zobowiazania podatkowego bgdz zawyzyla kwote zwrotu nadwyzki podatku
naliczonego nad naleznym.

7.2, Korekta polega na ponownym wypelnieniu druku czgstkowej deklaracji VAT-7 i
zaznaczeniu na nim, ze jest to deklaracja korygujaca. Wraz z korekig czgstkowe]
deklaracji VAT-7, jednostka organizacyjna jest zobowigzana do przekazania do Urzedu
Gminy:

a)  uzasadnienia przyczyn zlozenia korekty;

b)  odpowiedniego skorygowanego czastkowego rejestru VAT sprzedazy badz zakupu
badZ obu tgcznie w przypadku dokonania korekty sprzedazy i zakupu;

¢)  odpowiedniej kwoty podatku VAT do zaplaty, jesli w wyniku nieprawidlowosci
jednostka zanizyta wartod¢ podatku VAT do zaplaty, wykazanego na zlozone]

wezesniej czastkowej deklaracji VAT-7.
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7.3, Uzasadnienie do korekty deklaracji VAI-7 powinno zawiera¢ dat¢ 1 miejsce
sporzadzenia pisma, dane jednostki, wskazanie korygowanej deklaracji, wyjasnienie
przyczyn dokonania korekty, podpis Kierownika lub wyznaczonego przez niego
Gtownego Ksiegowego jednostki.

7.4. Na skorygowanych czastkowych rejestrach VAT sprzedazy i czastkowych rejestrach
VAT zakupu jednostki organizacyjne zobowigzane sg do stosowania nastgpujacej
numeracji: numer kolejny/miesigce/rok/ znak wiasciwy dla danej jednostki/ ZAKX/KOR
(przyklad: numer rejestru za styczen 2017: 1/1/2017/ZGK/SPRZ/KOR).

7.5. Korekte deklaracji czastkowej VAIL-7 oraz skorygowane czgstkowe rgjestry VAT

podpisuje Kierownik lub wyznaczony przez niego Gtowny Ksiegowy jednostki.

7.6. Niezwlocznie po otrzymaniu korekty czgstkowej deklaracji VAT-7 danej jednostki
wraz z uzasadnieniem do korekty oraz skorygowanym, czastkowym rejestrem VAT
sprzedazy 1 rejestrem VAT zakupu ,po korekcie” KB przygotowuje korekte
skonsolidowanych rejestréw VAT, a nastepnie skonsolidowanej deklaracji VAT-7 wraz
z uzasadnieniem. Gmina Branszezyk dokonuje wplaty podatku VAT zwigzanego ze
zlozong korekty wraz z odsetkami w tym samym dniu, w ktérym sktada korekte do
US. Jednostka organizacyjna, niezwlocznie po otrzymaniu informacji od KB zwraca

na rachunek bankowy Gminy Branszezyk wartoéé podatku VAT do zaplaty wraz z

odsetkami.

10. USTALENIE PRAWA DO OBNIZENIA KWOTY PODATKU NALEZNEGO O
KWOTE PODATKU NALICZONEGO,

10.1. W przypadku ponoszenia przez jednostke organizacyjng wydatkow, obowiazuje sig jg
do kazdorazowego okreslenia czynnosci z jakimi dany wydatek jest zwigzany, tj.:

a)  zczynnosciami opodatkowanymi;

b)  zczynnosciami opodatkowanymi, jak réwniez zwolnionymi;

¢) z czynnoéciami opodatkowanymi, jak réwniez z czynnosciami niepodlegajacymi
ustawie o VAT,

d) 7z czynnosciami opodatkowanymi, jak rowniez zwolnionymi i niepodiegajacymi

ustawie o VAT,

11. ZASADY ROZLICZEN PODATKU VAT.
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11.1.

11.2.

11.3.

11.4,
11.5.

12.1.

12.2.

Jednostki organizacyjne zobowiazane sa do zalozenia odrgbnych rozrachunkowych
kont analitycznych do rozliczen podatku VAT z Gmina.

Rozliczenia pomiedzy Gming a jednostkami organizacyjnymi odbywaé sig bgdg w
obrocie bezgotéwkowym — przy wykorzystaniu utworzonych rachunkow bankowych.
Wotaty podatku VAT do US dokonuje Gmina za wszystkie jednostki organizacyjne.
Jednostkom nie zwraca sie podatku VAT, Zwrocony VAT stanowi dochody budzetu,
Regulacje zawarte w pkt 11.2. — 11.4. stosuje si¢ odpowiednio w przypadku korekty

deklaracji VAT-7.

12. KASY REJESTRUJACE

Zobowigzuje sie Kierownikéw jednostek organizacyjnych do dokonania analizy
czynnosci wykonywanych przez te jednostki pod katem obowigzku ewidencjonowania
obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujgcych,

Jednostki organizacyjne, ktére byly obowiazane zgodnie z przepisami prawa
podatkowego, do prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy
zastosowaniu kas rejestrujacych, mogg nadal wykorzystywaé kasy, za pomocg kiérych
rozpoczely prowadzenie tej ewidencji i ktore byly przez nie wykorzystywane na dzien
poprzedzajgey dzien podjecia wspélnego rozliczania z Miastem, nie diuzej jednak niz
do dnia 31 grudnia 2018 r., po tym terminie jednostki organizacyjne obowigzane sa do
wymiany kas lub ich pamigci fiskalnych w celu ewidencjonowania obrotu jako -
Gimina Dabréwka, 7z zastrzezeniem art, 8 ust. 3 specustawy. Przy czym, od 1 stycznia
2017 r., w przypadku wystapienia przez konsumenta z zgdaniem wystawienia faktury
dokumentujacej sprzedaz uwidoczniona na wystawionych paragonach, jednostka

organizacyjna obowigzana jest do wystawienia faktury w sposob, o ktérym mowa w

pkt. 3.6.

13. INFORMACJE DODATKOWE ZWIAZANE Z ROZLICZANIEM PODATKU

13.1.

VAT.
W przypadku wystapienia zdarzen niestandardowych majacych znaczenie dla
rozliczenia podatku VAT, tj. ztozenia deklaracji VAT-10 (deklaracja dla podatku VAT
przy wewngirzwspolnotowym nabyciu nowych $rodkow trangportu), VAT-11

(deklaracja dla podatku VAT od wewnatrzwspdlnotowej dostawy nowego srodka
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transportu), VAT-23  (informacja o wewnatrzwspdlnotowym nabyciu  grodka
transportu), VAT-26 (informacja o pojazdach samochodowych wykorzystywanych
wylacznie do dziatalnodei gospodarczej), VAT-27 (informacja podsumowujaca/
korekta informacji podsumowujgcej), VAT-UE (informacja podsumowujgca o
dokonanych wewnatrzwspdlnotowych transakcjach), VAT-UEK (korekta informacji
podsumowujacej o dokonanych wewnatrzwspdinotowych transakejach), deklaracje te
sa sporzadzane przez kazda jednostke organizacyjna jako czgstkowe deklaracje oraz
sktadane do Urzedu Gminy. Deklaracje te podlegaja weryfikacji przez KB a nastepnie
ztozeniu do US.

13.2. Od 1 stycznia 2017 1. w przypadku odplatnej dostawy towaréw lub odplatnego
$wiadezenia ustug pomiedzy jednostkami organizacyjnymi a Gming lub pomigdzy
jednostkami organizacyjnymi wzgledem siebie do kwot naleznych za ww. czynnoset
nie dolicza si¢ podatku od towaréw i ustug. Zobowiazuje sig jednostki organizacyjne
do dokumentowania tych czynnosci na podstawie noty ksiggowe;.

13.3. Od 1 stycznia 2017 r. w przypadku odptatnej dostawy towaréw lub odplatnego
$wiadczenia ustug pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy Bradszczyk znak
wiasciwy  dla  danej  jednostki a  jednostkami  organizacyjnymi  inngj
Gminy/Gminy/Powiatu/Wojewodztwa do kwot naleznych za wykonane czynno$ci
dolicza sie podatek VAT. Zobowiazuje si¢ jednostki organizacyjne do

dokumentowania tych czynnosci na podstawie faktury.

14. KORESPONDENCJA Z ORGANAMI PODATKOWYMI,
Wszelka korespondencja z organami podatkowymi w sprawie podatku VAT prowadzona jest
przez KB. W zakresie dzialalnosei jednostek organizacyjnych tresé korespondencji
przygotowywana jest przez wasciwa jednostke oraz przekazywana w formie elektronicznej
do KB. W przypadku czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowey, postepowania
podatkowego lub postepowania kontrolnego, czynnoei te bgdg przeprowadzane w siedzibie

Urzedu Gminy i w miarg zapotrzebowania siedzibach jednostek organizacyjnych.

15. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJL
15.1. Zobowiazuje sie Kierownikéw jednostek lub wyznaczonych przez nich Gléwnych
Ksiegowych do przechowywania ksigg podatkowych oraz zwigzanych z ich
prowadzeniem dokumentéw [ ewidencji przez 5 lat, liczgc od konca roku

kalendarzowego, w ktérym uplyngt termin ptatnosei podatku, Termin przechowywania
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15.2.

16.1.

b)

¢)

d)

moze zosta¢ wydiuzony w przypadku gdy bieg terminu przedawnienia zobowiazania
podatkowego nie rozpocznie sie, ulegnie zawieszeniu badZ zostanie przerwany.
Ustalajgc minimalny okres przechowywania poszczegélnych dokumentéw nalezy
rowniez uwzgledni¢ szezegdlne regulacje w zakresie termindw przechowywania
wynikajace z innych przepiséw niz Ordynacja pod., tj. np. ustawa o rachunkowosei.

Za brak archiwizacji dokumentéw lub niewlasciwe ich przechowywanie grozi
odpowiedzialnos$¢ karna z art. 83 ustawy z dnia 10 wrzeé$nia 1999 r. Kodeks karny

skarbowego, (t.j. Dz, U, 22013 r,, poz. 186 ze zm.}

16. SANKCJE W PODATKU VAT.
W przypadku, gdy jednostka organizacyjna w czastkowej deklaracji podatkowej VAT-
7 wykazata:
kwote zobowiazania podatkowego nizszg od kwoty naleznes:
kwote zwrotu rdznicy podatku lub zwrotu podatku naliczonego wyzszg od kwoty
naleznej;
kwole roznicy podatku, do obnizenia podatku naleznego za nastgpne okresy wyzsza,
od kwoty naleznej;
kwote zwrotu réznicy podatku lub kwote zwrotu podatku naliczonego, lub kwote
réznicy podatku do obnizemia podatku naleznego za nastgpne okresy, a powinna
wykazaé kwote zo-bowiazania podatkowego  podlegajgcs  wplacie do  urzedu

skarbowego;

Kierownik danej jednostki organizacyjne obowiazany bedzie zaplaci¢ kar¢ w wysokosci

odpowiadajacej 30% kwoty zanizenia zobowigzania. Dodatkowe zobowigzanie podatkowe

bedzie ustalone réwniez w sytuacji, gdy jednostka nie zlozyta czastkowej deklaracji VAT-7

oraz nie wplacita kwoty zobowigzania podatkowego.

16.2.

a)
b}

c)

d)

W razie stwierdzenia, ze zawyzona kwota podatku naliczonego wynika z faktur, ktére:
zostaly wystawione przez podmiot nieistniejacy;

stwierdzaja czynnosci, ktore nie zostaly dokonane - w czesci dotyczacej tych
czynnosci;

podajg kwoty niezgodne z rzeczywistoscia - w czesel dotyczacej tych pozycji, dla
ktorych podane zostaty kwoty niezgodne z rzeczywistoscig,

potwierdzajg czynnodci, do ktorych maja zastosowanie przepisy art. 58 i 83 Kodeksu

cywilnego - w czesci dotyczacej tych czynnosdcl,
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stawka dodatkowego zobowigzania podatkowego, do ktérego zaplaty obowigzany bedzie

Kierownik danej jednostki organizacyjne, w czedci dotyczacej podatku naliczonego

wynikajacege z powyzszych faktur wynosita bedzie 100%.

17.

17.1.

a)
a)
b)

c)

d)

g)
17.2.

17.3.

17.4.

OBOWIAZKI ORAZ ODPOWIEDZIALNOSC ZA ROZLICZENIA PODATKU
VAT.

Kierownik danej jednostki organizacyjnej odpowiada za:

terminowe sporzagdzanie i podpisanie czastkowego rejestrow VAT sprzedazy,

terminowe sporzadzanie i podpisanie czastkowego rejestru VAT zakupu,

terminowe sporzadzanie i podpisanie czastkowej deklaracji VAT-7;

terminowe sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Gminy informacji dodatkowej w

razie zaistnienia zdarzen niestandardowych, majacych znaczenie dla rozliczenia

podatku VAT;

rzetelnoéé i zupetnosé danych przekazanych w dokumentach, o ktérych mowa w lit. a-

c;

zaplate podatku VAT wykazanego w  czastkowej deklaracji VAT-7 na rachunek

bankowy Gminy;

dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci jednostki w zwiagzku z

rozliczaniem podatku VAT z Gming;

odpowiednia archiwizacje dokumentacji podatkowej.

Kierownik danej jednostki organizacyjnej moze nalozy¢ poszczegdine obowigzki

wymienione w pkt 17.1. lit. a — g oraz przekaza¢ odpowiedzialnosé za ich

wykonywanie na Gléwnego Ksiegowego jednostki, informujae o tym jednoczesnie na

piémie Gming - KB.

Kierownik danej jednostki organizacyjnej, ktory nie ujawnia w czastkowej deklaracji

VAT-7 przedmiotu lub podstawy opodatkowania tub nie skiada czastkowej deklaracji

VAT-7, w deklaracji tej lub w o$wiadczeniu podaje nieprawde lub zataja prawdg albo

nie dopetia obowiazku zawiadomienia o zmianie objgtych nimi danych, nie wplaca w

terminie podatku, przez co naraza podatek na uszczuplenie bgdz narusza nne

obowiazki, o ktérych mowa w kodeksie karnym skarbowym, podlega

odpowiedzialnodci wskazanej w przepisach tego kodeksu.

Kierownik Urzedu Gminy odpowiada za nastgpujace czynnodei:

sporzadzanie i podpisanie czastkowego rejestrow VAT sprzedazy za jednostke — Urzad
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g)

h)

1

k)

17.5.

sporzadzanie i podpisanie czastkowego rejestru VAT zakupu za jednostke — Urzad
Gminy;

sporzadzanie i podpisanie czastkowej deklaracji VAT-7 za jednostke — Urzad Gminy;
terminowe sporzadzanie skonsolidowanego rejestru VAT sprzedazy;

terminowe sporzgdzanie skonsolidowanego rejestru VAT zakupu;

rzetelno$é 1 zupemosé¢ danych przekazanych w dokumentach, o kiorych mowa w lit. a-
g;

zaplate podatku VAT wykazanego w skonsolidowanej deklaracji VAT-7 do zaplaty do
Us;

przekazywanie nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do poszezeg6lnych
jednostek organizacyjnych;

zaplate podatku VAT wykazanego w czgstkowej deklaracji VAT-7 jednostki — Urzedu
Gminy na rachunek bankowy Gminy;

dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowoséci Urzgdu Gminy w zwigzku z
rozliczaniem podatku VAT z Gming;

odpowiednig archiwizacje dokumentacji podatkowej.

Kierownik Urzedu Gminy moze nafozy¢ poszezegdlne obowigzki wymienione w pkt
17.4. 1it. a - m oraz przekazaé odpowiedzialnosé za ich wykonywanie na Gléwnego

Ksiegowego jednostki,
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