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WESLEMIENI

S RS- . el Zarzadzenie Nr 0050.105.2016
Wéjta Gminy Slemien
z dnia 28 grudnia 2016 r.

w sprawie: wprowadzenia zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw | ustug

w Gminie Slemien i jej jednostkach organizacyjnych

Dzialajgc na podstawie art, 30. ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnla 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2016 roku, poz. 446) oraz ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r.
o szczegdlnych zasadach rozliczen pedatku od towardw | ustug oraz dokonywania zwrotu srodkéw
publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowanych z udziatem srodkow pachodzacych
7 budzetu Unii Europejskiej lub od parstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Welnym
Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnege zwana dalej ,ustawa o szczegdlnych zasadach
rozliczef (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454), art. 10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1554 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 1047)

Wéjt Gminy Slemien

zarzadza, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosc rozliczen podatku VAT w Gminie Slemlen i jej
jednostkach organizacyjnych ustala sig procedury obowigzujgce w tym zakresie, stanowigce
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Procedury okreglone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki organizacyjne
wediug wykazu stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego z podaniem
pelne]j oraz skrdconej nazwy jednostki.

§3
Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowad jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci Gminy
$lemien i jej jednostek organizacyjnych.
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Zobowlgzuje sie kierownikéw jednostek organizacyjnych do Scistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca, obowiazujaca od 1 stycznia 2017r.
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LEMIENIU Zalacznik Nr 1

pow. tywigcks - wol. agsh
do Zarzadzenia Nr 0050.105.2016
z dnia 28 grudnia 2016r.

Procedury centralizacji rozliczer podatku od towardw | ustug w Gminie Slemien okreslaja:

1.
s

o e W

b

Postanowienia wstepne;

Zasady ogdlne;

Zasady dotyczace faktur sprzedazy;

Kasy fiskalne;

Zasady dotyczace faktur zakupy;

wprowadzenie prewspolczynnika i wspotczynnika struktury sprzedaiy (WSS);

Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towardw | ustug oraz rejestru zakupu towardw
i ustug oraz sporzadzania  czastkowych” deklaracjl VAT-7;

Sporzadzenie skonsclidowanej deklaracji VAT-7;

Zasady odpowiedzialnosci karno-skarbowe] za rozliczenia podatku od towardw i ustug.
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Postanowienia wstgpne

Niniejsza procedura okresla ogolne zasady, zwigzane z rozliczaniern podatku od towardw
i ustug w Gminie Slemler, podstawowe zasady odpowledzialnosci w ramach sprawowanlia
poszczegdlnych funkcji oraz czynnosci stutace do terminowego i prawidiowego rozliczenla przez
Gmine Slemied naleznosci publicznoprawnych wynikajacych z podatku od towarow
i ustug.

Niniejsza procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Slemien oraz jednostek

organizacyinych Gminy Slemier,
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Zasady ogolne

Od dnia 1 stycznia 2017r. deklaracja podatkowa skladana jest tylko przez Gming Slemief, ktéra
jest  podatnikiem  w rozumieniu Ustawy o podatku od towardw i usiug
w zakresie dziatalnosc Gminy i wszystkich jednostek organizacyjnych. Jednostki organizacyine
nie skladajg do wiasciwych urzeddw skarbowych deklaracji podatkowych.

Gmina Slemien do dnia 31 grudnia 2016 r. ziozy w Urzedzie Skarbowym w Zyweu aktualizacjg
dokumentu identyfikacyjnego wraz z informacjy o podjeciu od dnia 1 stycznia 2017T.



skonsolidowanego rozliczenia podatku od towardw i ustug wspdlnie z jednostkami
organizacyjnymi wymienionymi w zatgczniku.

3. Jednostki organizacyjne wymienione w zalgczniku, zarejestrowane dotychczas jako podatmicy
VAT, na podstawie zloZzone] przez Gmine Slemier informacji, o ktérej mowa w ust. 2, zostana
wyrejestrowane z urzedu. W przypadku wezwania przez Urzad Skarbowy, jednostki skiadaja
odpowiednie dokumenty (NIP-2, VAT-Z).

4, Ostatnig sameodzielng deklaracia wediug starege zdecentralizowanego modelu rozliczend VAT
bedzie deklaracja VAT skladana za miesiac grudzien 2016r. Nastepny zadé miesiac, bedzle
pierwszym miesigcem cbowigzywania nowego scentralizowanege moedelu rozliczen VAT (4.
styczert 2017), od ktdrego jednostki te zaczng skiadad czastkowe deklaracje VAT-7 do Gminy
Slemier.

5. Zakres dziatalnosci merytorycznej prowadzonej przez Urzad i jednostki organizacyjne nie ulega
Zmianie.

6. Poczawszy od dnia 1 stycznia 2017 r. wszystkie umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki
w imieniu | na rzecz Gminy Slemief muszg zawierad whadciwe dane Identyfikacyjne podmiotu je
zawierajgcego, czyli pelna nazwe Gminy, jej adres | NIP oraz dane jednostki, jake podmiotu
reprezentujacego Gmine i podpisujgcego umeowe, czyli peing nazwe jednostkl wraz z je] adresem.

7. Strona umowy, ktéra jest Gmina Slemien powinna by¢ okreslona nastepujaco:
sZawarta pomiedzy Gming Slemien, ul. Krakowska 148, 34-323 Slemien NIP: 5532511962 (nazwa
jednostki, adres) w imieniu ktorej dzialkajg (imie 1 nazwisko podpisujacege umowe)
z upowaznlenla Wéita Gminy Slemlefi.

8. Jednostki organizacyjne, powinny ansksowad zawarte wczedniej przez siebie umowy. Aneks
powinien zawierat zmiane strony umowy - strong umowy powinna byé Gmina Slemier
reprezentowana przez jednostke.

9. Umowy muszg zawierad informacje o cenie brutto lub o cenie netto z klauzulg doliczenia stawkl
VAT, a w przypadku aneksdw klauzule o koniecznosci doliczenia do pobieranej ceny wihasciwe]
kwoty podatku od towardw i ustug wedtug stawkl wynikajacej z ustawy o podatku od towardw
i ushug.

10. W przypadku braku moZliwoscl umieszczenia w umowach | aneksach klauzul, o ktérych mowa
w ust. 3, ze wzgleddw spolecznych lub innych (np. ustalone stale ceny) nalery wbowczas
pozostawic cene dotychczasows jako cene brutto, a naleiny podatek od towardw i ustug obliczyd
metoda ,w stu”, zgodnie z art. 85 | 146b ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw
i ustug (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 710 ze zm.) jako iloczyn wartosci brutto | stawki:

a) 18,70% - dla towardw i ustug objetych stawka podatku 239%;
b) 7,41% - dla towardw i ustug objetych stawka podatku 8%,
c) 4,76% - dia towardw I ustug objetych stawka podatku 5%.

§3
Zasady dotyczace faktur sprzedazy

1. Faktury wystawlane przez jednostki organizacyjne muszg zawlerad wszystkle niezbedne
elementy, o ktérych mowa w art. 106e ustawy o podatku od towardw | ustug. Przy czym



ustala sie, e dane Identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcjl sprzeday wpisywane
beda na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY
Sprzedawca: Gmina Slemien
ul. Krakowska 148
34-323 Slemien
NIP: 5532511962
Wystawca: jednostka organizacyjna gminy

(jej petna nazwa i adres)
Rachunek bankowy/kasa: wystawcy

2. W celu oznaczenia rodzaju oraz wskazania danych identyfikacyjnych na wystawlanych
fakturach umozliwiajacych ich identyfikacje ustala sig wzory nadawania kolejnych numerdw
faktur:

a) dla jednostki organizacyjnej Urzgdu Gminy w Slemieniu:
numer kolejny/miesiac sprzedazy/rok sprzedaz/UG"

b) dia jednostki organizacyjnej Przedszkole Publiczne w Slemleniu:
Jnumer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedaz/PP"

c) dla jednostki organizacyjnej Gminnego Oérodka Pomocy Spolecznej w Slemieniu:
numer kolejny/miesigc sprzedazy/rok sprzedaz/GOPS”™

d) dla jednostki organizacyinej Zespolu Szkét w Slemieniu:
LAumer koleiny/miesigc sprzedaty/rok sprzedaz/ZS"

e) dla jednostki organizacyjnej Szkolnego Schroniska Miodziezowego w Slemieniu:
numer kolejny/mieslac sprzedazy/rok sprzedaz/55M”

3. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne powinny by¢ wystawiane chronologicznie.
Odrebna numeracja powinna byc prowadzona dla faktur korygujacych.

4, Zobowiazuje sie wszystkich kierownikdw jednostek objetych centralizacjg VAT do dokonania
przegladu dochodéw budzetowych osiaganych przez jednostke i od prowadzanych do budietu
pod katem opodatkowania ich podatkiem od towardw | ustug VAT iflub zastosowania kas
fiskalnych, a w konsekwencii podzialu na trzy kategorie, k..

a) niepodlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT,
b) objete zwolnienlami z VAT,
) objete stawkami VAT (23%, 8%, | 5%].
Przeglad dochodéw budzetowych powinien by¢ potwierdzony protokotem.

5. Wszelkie odptatne czynnesci jednostek objgtych centralizacjy VAT dokonywane pomigdzy tymi
samymi jednostkami (w tym dostawa | refakturowanie mediéw), od 1 stycznia 2017 r. stajg
sie dwiadczeniaml wewngtrznymi, niepodlegajacymi opodatkowaniu VAT. Dokumentowane
powinny byé notg kslegowg | sa wylaczone ze skonsolidowanych rozliczen w ramach
centralizacji VAT.

6. Powyzsze wylaczenie nie dotyczy odptatnych éwiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie
inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powliat, wojewddztwo samorzgdowe
iich jednostki organizacyjne). Kwoty wynikajace z taklej transakcii podlegajg
skonsolidowanym rozliczeniom w ramach centralizacji VAT,
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Kasy Fiskalne

W przypadku posiadania przez jednostki organizacyjne kas rejestrujgcych przewiduje sie
mozliwosC dalszego ewidencjonowania obrotu przy pomaocy kas, ktérych fiskalizacji dokonaty
jednostki organizacyjne, jednak nie diuzej niz do 31 grudnia 2018r. - zgodnie z art. & ust.
1 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016r. o szczegdinych zasadach rozliczen podatku od towardw i ustug
oraz dokonywania zwrotu 4rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacie projektéw
finansowanych z udzialem Srodkdw pochodzacych z budifetu Unii Buropejskiej lub od parstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego.

Jednostki organizacyjne moga do 31 grudnia 2018 r. na paragonach uwidaczniaé dane jednostek,
przy czym w przypadku wystapienia przez konsumenta z Zadanlem wystawlenia faktury
dokumentujacej sprzedaz, jednostki organizacyjne zobowigzane sa do wystawienia faktury juz
z danymi Gminy z rozszerzeniem o dane jednostki organizacyjnej, jake wystawey faktury.

W przypadku nie posiadania przez jednostki organizacyijne kas rejestrujgcych na dzien
31.12.2016r. jednostki takie - do konca 2017 roku - zwolnione s3 z jej kupowania i stosowania
(zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Finansdéw o zwolnleniu z kas na 2017 rok).
Dyrektorzy tych jednostek zobowiazani s do analizy przeplsdw prawnych w zakresie zmiany
ewentualnego cbowigzku zainstalowanla kas rejestrujacych.

§5
Zasady dotyczace falktur zakupu

Faktury zakupu muszg zawierad wszystkie elementy okreslone w ustawie o podatku od towardw
i ustug oraz nastgpujace dane identyfikacyjne nabywcy:

FAKTURA ZAKUPU
Nabyweca: Gmina Slemien
ul. Krakowska 148
34-323 Slemien
NIP: 5532511962
Odbiorca: jednostka organizacyjna gminy

(jej petna nazwa i adres)

By nie powodowaé wydiuZenia obiegu faktur nabycia dotyczacych konkretnych jednostek oraz
w celu dochowania wynikajacego z nich terminu pfatnosci, nalezy ich wystawcom jednoznacznie
wskazaé adresata faktur. Oznacza to, iz faktura taka powinna by doreczona podmiotowi
widniejgcemu w niej, jako odbiorca, a nie nabywca.

leieli kontrahent nie stosuje wzoru faktury, ktdra rozréinia nabywce i odbiorce dopuszcza sie

zastosowanie skrotowego okreslenia nabywey w postaci:



Gmina Slemien — nazwa jednostki organizacyjnej
adres jednostkl organizacyjnej
NIP: 5532511962"
4. Faktury dotyczace zakupdw towardw i ustug winny byé stemplowane data ich otrzymania,

gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleinego o kwote podatku naliczonego, powstaje

w rozliczeniu za okres, w ktdérym w odniesieniu do nabytych przez podatnika towardw | usiug

powstat obowiazek podatkowy - nie wczesnie] jednak niz w rozliczeniu za okres, w ktdrym

podatnik otrzymat fakture.

5. Przed zaksiegowaniem faktury zakupu nalezy zweryfikowac poprawnosc danych na nigj
umleszczonych co do prawidlowosci jej tresci oraz posiadania przez nig wszystkich
wymaganych elementdw, o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT,

6. Dokonujac nabycia towardw | ustug nalezy ustalic jakie konsekwencje bedzie miato dokonanie
zakupu w swietle ustawy o VAT oraz rozporzadzen wykonawczych do ww. ustawy, a przede
wszystkim czy dane nabycie towardw | ustug odbywa sig w charakterze podatnika VAT", 4.
czy jest zwigzane w jakiejkolwiek czedci z dzlatalnoscia opodatkowang VAT Gminy Slemieri,
jako zarejestrowanego podatnika VAT czynnego.

7. Upowanlony pracownik jednostki organizacyjnej podejmuje decyzje, dotyczaca zakresu
odliczenia WAT naliczonego od wydatkéw udokumentowanych otrzymywanymi fakturami
zakupowymi poprzez ustalenie, czy wydatek moina bezposrednio zaalckowac do jednego
z typdw dzlatalnoscl, prowadzone] przez jednostke tj.; dziatalnodcl opodatkowane],
dziatalnosci zwolnionej lub dzialalnoici pozostajgce] poza zakresem opodatkowania VAT,
a nastepnle:

a) 'w przypadku wydatku, w stosunku do kidrego mozliwe jest dokonanie bezpoéredniej
alokacii do dzislalnodcd opodatkowanef, dokonuje sle odliczenia VAT naliczonego
w catodel;

b} w przypadku wydatku, w stosunku do ktérego mozliwe jest dokonanie bezposrednief
alokacil dziatalnodci  zwolnionej lub  dzizslalnoéci  pozostajacej poza zakresem
opodatkowania VAT, nie dokonuje sie odliczenia VAT naliczonego;

c) w przypadku wydatku w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposrednie]
alokacil, a ktéry pozostaje w zwigzku z dziatalnodcla gospodarcza jak | dziatalnosclg poza
zakresem opodatkowanla VAT, dokonuje sie odliczenla VAT naliczonego przy
zastosowaniu prewspdtczynnika;

d) w przypadku wydatku, w stosunku do ktdrego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej
alokacii, a ktdry pozostaje zwiazany zardwno z dzlatalnoscia opodatkowangy, jak
i dziatalnodcia zwolniona, dokonuje sie odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu
wspotczynnika struktury sprzedazy (WSS);

e) w przypadku wydatku, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej
alokacji pozostaje zwiazany zaréwno z dzialalnoscla opodatkowana, zwelniong, jak
i z dziatalnodcla poza zakresem opodatkowania VAT, dokonuje sie odliczenia VAT
naliczonego przy zastosowaniu prewspdtczynnika i wspélczynnika struktury sprzedaty.

8. Ka*da faktura zakupu winna posiadaé adnotacje, ktdra wskazywad bedzie cel wydatku oraz
mozliwo$é wykorzystania prawa do odliczenia podatku naliczonege wraz z podaniem kwoty tj.
opis z jaka czynnoscig podatkows zakup byt zwigzany:

a) z czynnodclami opodatkowanymi;



b) z czynnosciami nieopodatkowanymi;

c) z czynnosciami zwolnionymi;

d) w czedci z czynnosciami opodatkowanymi - 7e wskazaniem procentowe] czesc
podlegajacej odliczeniu (np. 30%) - prewspotczynnik;

e) w czescl z czynnosciami opodatkowanymi, podlegajgcymi odliczeniu wg wspotczynnika
struktury sprzedaiy;

f) w czedei z czynnosciami opodatkowanymi, pedlegajacymi odliczeniu wg prewspétczynnika
i wspotczynnika.

Wprowadzenie prewspdlczynnika i wspélczynnika struktury sprzedazy

1. Jednostki erganizacyjne oraz Urzad Gminy stosujg prewspétczynnik sprzedazy oraz wspélezynnik
struktury sprzedazy, ustalony w zgodzie z wlasciwymi przeplsami ustawy o podatku od towarow
| ustug oraz Rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 17 grudnia 2015r. ws. Prewspdiczynnika.

2. WysokosE prewspdiczynnika i wspdtczynnika okredla sie  odrebnie dla kaidej jednostki
organizacyjnej. Wyliczony dia jednostki organizacyinej wspdtczynnik | prewspétczynnik znajdzle
zastosowanie do zakupdw towardw i ustug zardwno dokonywanych przez dana jednostke, do wiw
celdw, tj. celéw ,mieszanych”. Wyze] wymienione proporcie stosuje sle po zatwierdzeniu przez
klerownika jednostki.

3. W przypadku gdy wyliczony dla danej jednostkl organizacyjnej wspdlczynnik:

a) przekroczyt 98% oraz kwota podatku naliczonego niepodlegajaca odliczeniu, wynikaizca
Z zastosowania tej proporcji, w skali roku, byla mniejsza niz 500 z#, podatnik ma prawo
uznac, e prewspdlczynnik wynosl 100%:
b) nie przekroczyt 2% podatnik ma prawo uznaé, ze prewspdtczynnik wynosi 0%,
W pozostalym zakresie uzywanie prewspdiczynnika pozostawia sie w dyspozycii kierownika jednostkl,

4. Po zakoriczeniu roku podatkowego w rozliczeniu za styczen roku nastepnego, jednostki
zobowigzane s dokonaé korekty odliczonego wedtug proporcji wstepnej (bazujacej na danych
zroku poprzedniego) podatku naliczonego, przy uwzglednieniu danych dla zakoriczonego roku
podatkowego — wedlug proporgji rzeczywiste] z uwzglednieniem szczegélnych zasad wynikajacych
z art, 50c ust. 1 oraz art. 91 ust. 2-9 ustawy o podatku od towardw i ustug.

5. Informacje o wysokodcl wyliczonych wskainikéw do korekty roczne] pedatku naliczonego,
o ktérych mowa w ust. 1 lit. b) za poprzedni rok podatkowy kierownicy jednostek przekazuja do

Urzedu Gminy Slemier w terminie do dnia 10 lutego kazdego roku obrotowego.

§7
Zasady prowadzenia rejestru sprzeday towardw i uslug oraz rejestru zakupu towaréw
i ustug oraz sporzadzania ,czastkowych” deklaracji VAT-7

1. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gmine Slemied podatku VAT z Urzgdem Skarbowym
zobowiazuje sig kierownikdw jednostek organizacyjnych do wyznaczenia oséb cdpowiedzialnych



za prawldiowos¢ rozliczern podatku od towaréw i uslug w jednostce i przekazanie tych danych
Skarbnikowl Gminy Slemler do dnia 31 stycznia 2017r.

2. Jednostki organizacyjnej gminy, poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowiazane s3 do
prowadzenia dla celéw prawidlowego sporzadzenia czastkowych deklaracji dla pedatku od
towaréw i ustug (VAT-7), ewidencje sprzedazy towaréw | ustug za poszczegdlne miesigee
rozliczeniowe, a w przypadku jednostek kborym przystuguje prawo do odliczenia podatku
naliczonege réwniez do prowadzenia ewidenc]i zakupdw towarow | ustug zZa poszczegdlne
miesiace rozliczeniowe. Wazory rejestréw dofaczone do ninlejsze] procaedury stanowig
odpowiednio: Wzdr 1 - refestr sprzeday i Wzdr 2 - rejestr zakupdw.

3. Ewidencia sprzeday sporzadzana jest na podstawle wszystkich wystawionych faktur,
jak | na podstawie innych dokumentéw finansowych. Inne dokumenty dotyczyé bedg
w szczegdlnosci sytuacji, gdy sprzedai odbywa sig na rzecz oséb fizycznych nie prowadzgcych
dziatalnoéci gospodarcze]. Wéwczas ewidencja sprzedazy moze byc prowadzona np. na podstawie
zestawieri kwitariuszy wydanych obiadéw na stotdwce, raportdw okresowych z kasy fiskalnej lub
raportdw kasowych, itp.

4. Ewidencie zakupdéw sporzadza sig wylacznie na podstawie otrzymanych faktur zakupu,
zwigzanych ze stawkami podatku od towaréw i ushug (23%, 8%, 5%, 0% lub zw), co do ktérych
istnieje prawo do pelnego lub czesciowego odliczenia naliczonego podatku od towardw i ustug.
Obowiazuje sporzadzanie ewidencji zerowych.

Jednostki organizacyjne] sporzadzaja deklaracje czastkowe dla podatku od towardw
| ustug (VAT-7) na pedstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostkg ewidencil
VAT.

7. Kwoty ujmewane w  deklaracjach czastkowych  powinny ohejmowad  wartoscl
w groszach - bez zackraglen.

8. Obowigzuje sporzadzanie deklaracil zerowych. W przypadku, gdy jednostka wykonuje tylko
czynnosci niepodiegajace opodatkowaniu VAT, nalezy ziozy¢ deklaracje .zerowa” stanowlacy
oéwiadeczenie o braku czynnoid podlegajacych opodatkowaniu podatkiem WAT.

9. Podmiotem do ktdrege adresowana jest deklaracja czastkowa dla podatku od towardw
i ustug (VAT-7) jest Gmina &lemied. Dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostkl
sporzadzajgcej deklaracig.

10. Czastkowe ewidencje sprzedaly oraz czastkowe ewidencje zakupu, a takie sporzadzone na Ich
podstawie czastkowe deklaracje VAT-7 naleiy przekazywac do Urzedu Gminy w Slemieniu
w nieprzekraczalnym terminie do 15-ge dnia miesiaca nastepujacego po danym okresie
rozliczeniowym. Do w/w dokumentéw nalezy dolaczyl oswiadczenie, stanowiace wzdr 3 do
niniejszej procedury.

11. Przekazanie ewidencjl i deklaracji nastepuje:

a) w wersji elektronicznej,
b) w wersji paplerowej podpisanej przez kierownika jednostki i osobg odpowiedzialng za
prawidlowe rozliczenle podatku od towardw | ustug w jednostce.

12. W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji | deklaracii dla podatku od towarow
| ustug, przed lub po ztoZeniu deklaracji zbiorczej do Urzedu Skarbowego zostang stwierdzone



nieprawidiowesel lub zaistnieje inna okolicznoéé skutkujgca koniecznoécia dokonania korekty

deklaracji za dany miesiac nalety:

a) nlezwiocznie zghosic ten przypadek do Referatu Finanséw Urzedu Gminy,

b) sporzadzié | przekazaé do Urzedu Gminy Slemiert niezbedne korekty czastkowych ewidencji
i deklaracji ze wskazaniem ich przyczyn.

§8
Sporzadzenie skonsolidowanej deklaracji VAT-7

Po otrzymaniu przez Gming deklaracfi czastkowych dla podatku od towardw i ustug wraz
z odpowiednimi ewidenciami nastepowad bedzie sporzadzenle zbiorczej ewidencii sprzedazy
i zakupow oraz skonsolidowanej deklaracjl VAT-7, ktéra zostanie przestana do wiadciwego Urzedu
Skarbowego w terminie do 25-go dnla miesigca nastgpnego po miesiacu rozliczeniowym.
Jednostki organizacyjne kwote podatku od towardw | ustug wynikajacg z deklaracjl czastkowej
VAT-7 przekazujg w ziotych | groszach na rachunek pomocniczy Gminy Slemieri stuzacy do
obstugi scentralizowanych rozliczeri podatku VAT o nr 70 8141 0008 0000 1661 2000 0710,
w terminie skladania deklaracji czastkowych.
W przypadku, gdy z deklaracji lub korekty deklaracji dla podatku od towardw | ustug wynikad
bedzle kwota do zwrotu podatek zostanie przekazany jednostce organizacyinej na wskazany
przez nia rachunek z rachunku Gminy, po otrzymaniu tych Srodkdw
z Urzedu Skarbowego, jednak nie pdiniej niz po uphywie 60 dni.
W celu zapewnienia prawidiowego i spdjnego oraz terminowego rozliczenia podatku od towardw
i ustug w Gminie Slemied i jej jednostkach, zgodnie ze wskazanymi w niniejszym zarzadzeniu
wytycznyml, wprowadza sig stosowanie we wszystkich jednostkach systeméw informatycznyceh
autorstwa firmy Rekord.
Wskazane systemy Informatyczne stanowic beda jednoczednie narzedzie do tworzenia
I przekazywania Ministrowi Finanséw mieslecznych informacji w zakresie szczegdlowego
zestawienia zakupow i sprzedazy podlegajgce] opodatkowaniu podatkiem od towardw i usiug
{tzw. schemat VAT) eraz innych danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w formie
Jednolitego Pliku Kontrolnego.

§9

Zasady odpowiedzialnoéci karno-skarbowe]j za rozliczenia podatku od towaréw i ustug

Kierownikbéw jednostek budzetowych, jak rdwniez osoby przez nich wyznaczone, czynl sle
cdpowiedzialnymi za prawldiowe, rzetelne | zgodne z przeplsaml prawa podatkowego
prowadzenie rozliczen VAT jednostki organizacyinej. Ponesza oni odpowiedzialnogé karno
skarbowa za przygotowanie prawidtowych danych (infarmacji) na potrzeby rozliczenia podatku od
towarow i ushug,

Upowainiona oscba odpowledzlalna za sporzadzenie deklaracji skonsclidowane] ponosi peing
odpowiedzialnodé, w tym odpowiedzialnosé na zasadach przewlidzianych w Kodeksie Karno
Skarbowym, za prawidlows realizacje obowigzkdéw przypisanych jej na podstawie poniiszej
procedury,



3.

W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postepowania podatkowego lub
postepowania kontrolnego, czynnosci te beda przeprowadzane w sledzibach Urzedu oraz
w jednostkach organizacyjnych.

Wszelka korespondencja z organami podatkowymi prowadzona jest wylacznie przez Gmine
Slemien. W zakresie dziatalnosci jednostek organizacyjnych tredé korespondencji przygotowana
winna byé przez jednostke organizacyjna w formie elektronicznej i przekazana do Urzedu Gminy
Slemief.
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Czgstkowy rejestr sprzedazy VAT
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[Miejscowos¢, data]

[Nazwa jednostki organizacyjnej]
[Adres]

Oswiadczenie

Oéwiadczam niniejszym, ie czastkowy rejestr VAT oraz czastkowa deklaracja VAT za
[okres sprawozdawczy] przygotowane zostaly zgodnie z postanowieniami Zarzgdzenia nr 105
z dnia 28 grudnia 2016r. w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku VAT przez Gming

Slemien.

Oéwiadczam ponadto, iz przedmiotowe dane sg, wedle moje] najlepszej wiedzy, poprawne,

rzetelne i kempletne.

Podpis
Dyrektar Jednostki Organizacyne]
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pow. #ywisch - 1 Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 0050.105.2016
z dnia 28 grudnia 2016r.
Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Slemiery
objetych skonsolidowanym rozliczeniem podatku od towaréw i usiug
L.p. MNazwa petna i adres jednostki Symbol jcdnosﬂci dla

potrzeb ewidencji VAT

1 | Urzad Gminy Slemieri

34-323 Slemien, ul. Spacerowa 3

34-323 Slemien, ul. Krakowska 148 ve
2 | Przedszkole Publiczne w Slemieniu ﬁ;
34-323 Slemien, ul. Spacerowa 3 a
3 | Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
34-323 Slemien, ul. Krakowska 124 ==
4 | Zespot Szkét w Slemieniu e
34-232 Slemien, ul. Szkolna 1 “
5 | Szkolne Schronisko Mtodziezowe w Slemieniu o




