Zarzadzenie Nr 302/16
Burmistrza Smigla

z dnia 27 grudnia 2016 r.

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug Gminy Smigiel oraz

jednostek utworzonych przez Gming

Na podstawie art. 30, art. 31, art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 2016 poz. 446 z pézn. zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o
szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towardéw i uslug oraz dokonywania zwrotu
srodkdw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem
srodkdw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego

(Dz.U z 2016 r. poz. 1454) zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Od dnia 1 stycznia 2017 r. wprowadza si¢ wspolne rozliczanie podatku od towarow i
ushug Gminy Smigiel, zwanej dalej ,,Gmina” oraz jednostek budzetowych utworzonych
przez Gming, zwanych dalej ,,jednostkami”, wymienionych w zatgczniku nr 1
do Zarzadzenia.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o Kierowniku nalezy przez to rozumie¢ kierujacego

whasciwa komorka Urzedu Miejskiego Smigla i kierujacych jednostkami budzetowymi.

§2

Wprowadza si¢ ,,Zasady centralizacji rozliczania podatku od towardéw i ustug w Gminie

Smigiel”, zwana dalej Procedura, stanowiaca zatacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§3

Ewidencje (rejestry) zakupu i sprzedazy VAT nalezy prowadzi¢ wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 3 1 4 do Zarzadzenia. W wykorzystywanym wzorze dane nalezy wypetnia¢ w

ztotych 1 groszach.



§4

Obowigzuje sktadanie deklaracji czastkowych wedlug aktualnego wzoru wynikajacego z
obowigzujacego rozporzadzenia Ministra Finanséw 1 Rozwoju w sprawie wzordéw deklaracji
VAT, z zastrzezeniem, ze w wykorzystywanym wzorze nalezy wypeklia¢ dane w ztotych i

groszach oraz kierowaé deklaracje do Burmistrza Smigla.

§5

Zobowiagzuje si¢ wlasciwych merytorycznie z tytulu realizowanych zadah pracownikéw

Gminy oraz jej jednostek do Scistego przestrzegania postanowien zawartych w Procedurze.

§6
1. Kierownicy jednostek — w zakresie powierzonych zarzadzeniem zadan — ponoszg wszelka
odpowiedzialno$¢ okreslong w przepisach prawa podatkowego oraz w przepisach Kodeksu

karnego skarbowego oraz innych przepisach obowigzujacego prawa.

2. Przepis ust. 1 niniejszego paragrafu nie uchybia obowigzujacym przepisom prawa
dotyczacym powierzenia okreslonych obowiazkéw i odpowiedzialno$ci w zakresie ich
realizacji osobom trzecim.

3. Obliguje si¢ osoby zajmujace si¢ rozliczaniem VAT w jednostkach, w tym w szczegolnosci
gtownych ksiegowych jednostek, do znajomosci zasad rozliczania VAT w zakresie
dziatalno$ci poszczeg6lnych jednostek, w tym monitorowania zmian (nowelizacji)

przepisOw w tym zakresie.

§7

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi oraz Kierownikom.
§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

Burmistrz Smigla

/-/ Matgorzata Adamczak



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 302/16 Burmistrza Smigla z dnia 27 grudnia 2016 r.

ZASADY CENTRALIZACJI ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW I USLUG
GMINY SMIGIEL

§1

Postanowienia wstepne

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

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

3. Procedury okreslone w niniejszym Zarzadzeniu obejmujg wszystkie jednostki utworzone
przez Gmin¢ wg wykazu stanowigcego zatacznik nr 1 do Zarzadzenia, sporzadzonego z

podaniem pelnej nazwy jednostki oraz symbolu.

§2

Zasady centralizacji

1. W celu zapewnienia poprawnosci 1 spojnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT
w Gminie 1 jej jednostkach ustala si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie.
2. Zasady centralizacji rozliczen 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;
3) zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towarow 1 ustug oraz rejestru zakupu towarow i
ushug;
4) wprowadzenie prewspotczynnika;
5) oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy;
6) przekazywania Gminie czastkowych deklaracji VAT-7;
7) obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7,;
8) sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7.



§3

Osoby odpowiedzialne za wdrozenie zasad centralizacji rozliczen podatku VAT

1. Zobowigzuje si¢ Kierownikow do wdrozenia zasad centralizacji rozliczen podatku VAT
w swoich jednostkach, w szczego6lnosci do:
1) sporzadzenia ancksow do umoéw zawartych przed centralizacjg - aneks powinien
zawierac:
a) zmiane strony umowy (strong powinna by¢ Gmina reprezentowana przez jednostke),
b) w przypadku korzystania przez jednostke ze zwolnienia wynikajacego z art. 113
ustawy o podatku od towaréw 1 ustug, informacje o koniecznos$ci doliczenia do
pobieranej ceny podatku od towarow i ustug VAT wedtug wiasciwej stawki,

¢) w przypadku gdy wczesniej zawarte umowy nie okreslaja kwot brutto oraz nie

przewiduja mozliwos$ci doliczenia naleznej kwoty podatku od towaréw i ustug do ceny
,»hetto” , to w aneksach do umow taki zapis nalezy zamiesci¢. W przypadku braku
mozliwosci takiego zapisu, nalezny podatek od towardéw i ustug nalezy oblicza¢ metoda
LW stu”’;
2) zawierania umow cywilnoprawnych po centralizacji w imieniu Gminy z nastepujacymi

danymi:

a) pelna nazwa Gminy,

b) adres Gminy,

c) NIP Gminy,

d) dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego Gmine,

e) podpis kierownika jednostki jako reprezentujacego z upowaznienia/petnomocnictwa
Gming;

3) ztozenia we wiasciwym Urzgdzie Skarbowym:

a) aktualizacji dokumentu identyfikacyjnego NIP-2,

b) informacji zawierajacej wskazanie dnia podj¢cia rozliczania podatku wraz ze
wszystkimi jednostkami organizacyjnymi. Do informacji sktadanej przez Gming zatacza
si¢ wykaz wszystkich jednostek organizacyjnych, z podaniem ich nazwy, adresu siedziby
oraz Numeru Identyfikacji Podatkowej;

4) dokonania przegladu dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych
umow, pod katem opodatkowania podatkiem od towarow i ustug VAT, a w konsekwencji

ich podziatu na trzy kategorie:



a) objetych zwolnieniami od VAT,

b) objetych stawkami VAT (23%, 8%, 5% i 0%),

¢) niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT
- zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5) poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy i
zakupu oraz deklaracji za poszczeg6lne miesigce rozliczeniowe;

6) wyznaczenia 0sob odpowiedzialnych za prawidlowo$¢ rozliczen podatku od towarow i
uslug w jednostce oraz przekazanie tych danych do Wydziatu Finansow, Budzetu 1
Windykacji Urzedu Miejskiego Smigla w terminie do 10 stycznia 2017 r., a w przypadku
zmiany osoby w nast¢pnym dniu roboczym od zaistnienia okolicznosci;

7) uaktualnienia zakresow obowiazkow pracownikow w ciggu 7 dni od daty obowigzywania

przedmiotowej Procedury (w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci).

§4
Zasady wystawiania dokumentow sprzedazy

i wymogi otrzymywanych dokumentéw nabycia

. Dokumentowanie sprzedazy towarow i ustug oraz zakupdéw towaréw i ushug winno
odbywac si¢ w imieniu i na rzecz Gminy.

. Wystawianie i otrzymywanie faktur dotyczacych jednostek powierza si¢ tym jednostkom,
przy czym:

a) wystawcg faktury moga by¢ osoby posiadajace upowaznienia do ich wystawiania;
b) faktury musza by¢ podpisywane przez Kierownika albo osobg upowazniona.

. Wystawiajac faktury jednostki sg zobowigzane do przestrzegania przepisow ustawy o
VAT, wskazujacych na niezb¢dne elementy faktury.

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

. Ustala sig¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz
zakupu wpisywane bedg na fakturach nast¢pujaco:



FAKTURA SPRZEDAZY

FAKTURA ZAKUPU

Sprzedawca:

Gmina Smigiel

pl. Wojska Polskiego 6
64-030 Smigiel

NIP 698-172-24-62

Nabywca:

Gmina Smigiel

pl. Wojska Polskiego 6
64-030 Smigiel

NIP 698-172-24-62

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

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

jednostki)

6. Ustala si¢ nastgpujacy sposob wystawiania faktur VAT:

1) faktury wystawiane sg przynajmniej w 2 egzemplarzach, z ktorych:

a) egzemplarz nr 1 otrzymuje nabywca,

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

7. Faktury wystawia si¢ niezwlocznie, nie pézniej niz W terminach przewidzianych w

przepisach ustawy o podatku od towar6éw i ustug.

8. Odpftatne czynnosci powinny by¢ dokumentowane nota ksiggowa jesli :

1) sa dokonywane pomiedzy jednostkami danej Gminy oraz Gming - 1 nie powinny by¢

ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych

przez te jednostki Gminie;

2) w przypadku zaistnienia nastgpujacych zdarzen:

a) $wiadczenia ushug oraz przekazania lub zuzycia towar6w na potrzeby reprezentacji

albo reklamy,

b) przekazania przez jednostke towardw oraz Swiadczenia ustug na potrzeby osobiste

jednostki, a takze zatrudnionych przez niego pracownikow oraz bylych pracownikow.

9. Jezeli strong transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina,

powiat, wojewodztwo) lub jednostka innej Gminy, wowczas takg transakcje dokumentuje

si¢ fakturg, a wynikajace z niej kwoty nalezy uymowa¢ w ewidencjach sprzedazy oraz w

czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki Gminie.

10. Je$li w danym miesigcu wystgpi w danej jednostce sprzedaz towaréw objetych

,odwrotnym obcigzeniem”, to nalezy t¢ czynnos¢ wykaza¢ w deklaracji.




11.

12.

13.

14.
15.

Do udokumentowania operacji sprzedazy w Gminie oraz jednostkach jej podleglych

stuza:

a) faktury,

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

¢) do dokumentowania operacji dostawy towarow i swiadczenia ustug pomiedzy

jednostka macierzysta tj. Gming a jej jednostkami podlegltymi, stuzg noty ksiegowe,

d) w przypadkach zaginiecia faktury VAT lub jej zniszczenia, do udokumentowania
operacji sprzedazy wystawia si¢ duplikat faktury.

Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie dostawy towaru lub

wykonania ushugi:

1) powinno wynika¢ z umowy lub innego dokumentu zawartego w ramach prowadzonej

dziatalno$ci;

2) powinno by¢ dokonane przez pracownikow merytorycznych w ramach zakresu
wykonywanych obowigzkow i niezwlocznie przekazane do referatu finansowego;

3) powinno by¢ dokonane komputerowo. W przypadku braku mozliwosci wystawienia
faktury komputerowo istnieje mozliwos¢ recznego wystawienia faktury;

4) nie wymaga podpisu nabywcy, a takze koniecznosci sktadania przez nabywce
o$wiadczenia o zgodzie na wystawianie faktury bez jego podpisu. Ze wzgledu jednak
na pozniejsza koniecznos¢ sgdowego dochodzenia ewentualnych roszczen wskazane
jest dla celoéw dowodowych posiadanie potwierdzenia odbioru faktury.

W przypadku otrzymania faktury zakupu zawierajacej pomytki dotyczace:

a) sprzedawcy towaru lub ustugi,

b) nabywcy towaru lub ustugi,
¢) oznaczenia towaru lub ustugi
— mozna wystawi¢ not¢ korygujaca.

Faktury zakupu przekazywane sg przez kontrahentow do kancelarii jednostki.

Faktury zakupu powinny zawiera¢ pieczatke potwierdzajaca date wptywu (datg ich
otrzymania), gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres, w ktorym w odniesieniu do nabytych przez
podatnika towarow i ustug powstal obowigzek podatkowy — nie wezesniej niz w

rozliczeniu za okres, w ktorym podatnik otrzymat fakture.



16. Faktury zakupu powinny posiadac opis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z
jaka czynno$cig zakup jest zwigzany:
a) tylko z czynno$ciami opodatkowanymi,
b) tylko z czynnos$ciami niepodlegajacymi opodatkowaniu,
¢) tylko z czynno$ciami zwolnionymi,
d) w czesci z czynno$ciami opodatkowanymi — ze wskazaniem czesci podlegajace;
odliczeniu,
e) w czeSci z czynnosciami opodatkowanymi, podlegajacymi odliczeniu wg

prewspotczynnika i wspotczynnika.

§5

Rozliczanie podatku naleznego

1. Czastkowa ewidencja dotyczaca sprzedazy w podziale na miesigce prowadzona jest przez
upowaznionego pracownika, zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towarow i ustug
oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie.

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

3. W przypadku dostaw niefakturowanych na podstawie innych dokumentow niz faktury.
Inne dokumenty dotyczy¢ beda w szczegdlnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz
0s0b fizycznych nie prowadzacych dzialalnosci gospodarczej. Wowcezas ewidencja
sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy dotyczacych
wydanych obiadow na stotowce szkolnej lub zestawien przypisow ksiegowych odnosnie
czynszu najmu, dowodow ksiegowych, not ksiegowych i innych.

4. Ewidencj¢ dostaw sporzadza si¢ za okresy miesigczne, ujmuje si¢ w niej w sposob
chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu
faktury i faktury korygujace.

5. Obowiazuje sporzadzenie ewidencji sprzedazy zerowych.

6. W ewidencji sprzedazy jednostki wykazuja kwoty nalezne, dla ktorych obowigzek
podatkowy powstat w danym miesigcu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami UStawy 0
podatku od towaréw i ustug:

a) w dacie §wiadczenia (dotyczacej np. ustug ksztatcenia, opieki, stotowkowych),

b) w dacie wystawienia faktury, nie p6zniej niz w dacie uplywu terminu (dotyczy m.in.



najmu, dostawy mediow),
¢) w dacie sprzedazy badz nabycia towarow objetych ,,odwrotnym obcigzeniem” (dotyczy
sprzedazy ztomu, makulatury, nabycia pretow, blachy, laptopow),

d) w dacie wptaty zaliczki.

§6

Rozliczanie podatku naliczonego (prewspoélczynnik i wspoélczynnik)

1. Rozliczenia podatku naliczonego dokonuje si¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
ustawy o podatku od towaréw i ustug.

2. Przy rozliczaniu podatku naliczonego uwzglednia si¢ przepisy rozporzadzenia Ministra
Finans6éw z dnia 17.12.2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania
nabywanych towaréw i ustug do celow dziatalno$ci gospodarczej w przypadku niektdrych
podatnikow (Dz. U. z 2015 1. poz. 2193) (prewspotczynnik):

a) wprowadza si¢ do stosowania prewspotczynnik, zezwalajacy na odliczenie podatku
naleznego przy nabyciu towardw i ustug dotyczacych dziatalnosci gospodarczej
opodatkowanej stawkami VAT przy prowadzeniu przez jednostki dziatalno$ci mieszanej;

b) prewspolczynnik ustala si¢ procentowo jako roczny obrot z dziatalnosci gospodarczej w
rocznym obrocie z dziatalno$ci gospodarczej powigkszonym o otrzymane przychody z
innej dziatalnos$ci, w tym warto$¢ dotacji, subwencji 1 innych doptat o podobnym
charakterze, otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez jednostk¢ dziatalnosci
innej niz gospodarcza,

¢) dopuszcza si¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o podatku od towarow i
ushug stosowanie wyliczen prewspotczynnika indywidualnego, ktory w sposob bardziej
reprezentatywny bedzie odzwierciedlat specyfike wykonywanej przez jednostki
dziatalnosci.

3. Przy rozliczaniu podatku naliczonego uwzglednia si¢ przepisy regulujace zasady
stosowania korekt podatku naliczonego.

4. Ewidencja zakupow powinna by¢ prowadzona wylgcznie na podstawie otrzymywanych
faktur, z ktorych jednostka posiada prawo do odliczen podatku naliczonego VAT. Prawo
takie jednostce przystuguje wylacznie woéwcezas gdy dokonany zakup zwigzany jest z
czynno$ciami jednostki, ktore zostaty lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w

wysokosci 23%, 8% , 5% lub 0%.



5. Otrzymane od kontrahentow faktury i faktury korygujace, uprawniajace jednostke do
odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu
sporzadzanych w okresach miesi¢cznych.

6. Obowiagzuje sporzadzenie ewidencji zakupu zerowych.

§7
Oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjnych

na fakturach sprzedazy oraz ewidencjach

1. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy oraz prowadzonych czastkowych
ewidencji dostaw 1 zakupu ustala si¢ w jednostkach nastgpujacy sposob ich oznaczania:
1) dla faktur:

a) dla jednostki budzetowej Urzad Miejski Smigla —,,numer kolejny z danego miesigca/
miesigc sprzedazy/rok sprzedazy/UM”
b) dla jednostki budzetowej Przedszkole Samorzadowe w Smiglu —,numer kolejny z
danego miesigca/ miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/PS
¢) dla jednostki budzetowej Zespotu Szkét w Czaczu — ,,numer kolejny z danego
miesigca/ miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/ ZSCz”
d) dla jednostki budzetowej Zespot Szkot w Bronikowie — ,,numer kolejny z danego
miesigca/ miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/ZSB”
e) dla jednostki budzetowej Zespot Szkot w Starym Bojanowie — ,,numer kolejny z
danego miesigca/ miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/ZSSB”
f) dla jednostki budzetowej Zespdt Szkot w Starej Przysiece Drugiej — ,,numer kolejny z
danego miesigca/ miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/ZSSPD”
g) dla jednostki budzetowej Gimnazjum im. ,,Konstytucji 3 Maja” w Smiglu — ,,numer
kolejny z danego miesiaca/ miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/GS”
h) dla jednostki budzetowej Szkota Podstawowa im. ,,Konstytucji 3 Maja” w Smiglu —
,numer kolejny z danego miesiaca/ miesiac sprzedazy/ rok sprzedazy/SPS”
i) dla jednostki budzetowej Osrodek Pomocy Spotecznej w Smiglu — ,,numer kolejny z
danego miesigca/ miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/OPS”
j) dla jednostki budzetowej Szkolne Schronisko Mlodziezowe w Smiglu — ,,numer

kolejny z danego miesigca/ miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/SSM”



k) dla jednostki budzetowej Osrodek Kultury Fizycznej i Rekreacji w Smiglu — ,,numer
kolejny z danego miesigca/ miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/OKFiR”

) dla jednostki budzetowej Zarzad Szkot i Placowek oswiatowych w Smiglu — ,.numer
kolejny z danego miesigca/ miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/ZSiPO”

2) dla rejestrow:

a) nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,

b) nazwa podmiotu: Gmina Smigiel/ pelna nazwa jednostki,

c) adres jednostki,

d) NIP (Gminy),

e) okres, ktorego dotyczy: miesiac, rok.

3) Numeracja powinna by¢ prowadzona odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego.

§8

Stosowanie kas rejestrujacych

1. W przypadku posiadania kas rejestrujagcych nalezy doprowadzi¢, w ustawowo okreslonych
terminach, do poprawnos$ci drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach
generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych, raportach), poprzez zgloszenie tej
sprawy serwisantowi kas 1 dostosowanie si¢ do jego zalecen.

2. W pozostalych jednostkach nie posiadajacych kas rejestrujacych zobowiazuje si¢ ich
Kierownikow do przeanalizowania przepisdw prawnych w zakresie ewentualnego
obowiazku zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekazaé
w formie pisemnej do Urzedu Miejskiego Smigla — Wydziat Finanséw, Budzetu i

Windykacji

§9

Przekazywanie rejestrow i deklaracji czastkowych

1. Ewidencja sprzedazy i zakupu w podziale na miesigce prowadzona jest przez

upowaznionego pracownika.



2. Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny by¢ prowadzone w sposdb umozliwiajacy
prawidtowe sporzadzenie deklaracji VAT-7, tj. z uwzglednieniem prawidtowego okreslenia
momentu powstania obowigzku podatkowego oraz zakresu odliczenia podatku
naliczonego.

3. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wykazuje si¢ w deklaracji
czastkowej VAT-7, sporzadzanej co miesiac i sktadanej do jednostki macierzyste; tj.
Gminy, za okresy miesi¢czne.

4. Przekazanie rejestrow i deklaracji VAT do Urzedu Gminy nastepuje poprzez dostarczenie
podpisanej przez Kierownika jednostki oraz gtéwnego ksiggowego jednostki deklaracji
czastkowej VAT wraz z rejestrami zakupu i sprzedazy, poczta elektroniczng (skan) na
adres e-mail: vat_gminasmigiel@smigiel.pl oraz ztozenie oryginatu deklaracji czastkowe;j
VAT-7 oraz kserokopii rejestrow sprzedazy i zakupu potwierdzonych za zgodnos¢ z
oryginatem w kancelarii Urzgdu. W temacie wiadomosci elektronicznej nalezy wpisac
nazwe jednostki oraz oznaczenie miesigca i roku, ktorego dotycza przestane dokumenty.

5. Dokumenty przestane elektronicznie nalezy oznacza¢ wedlug nastepujacego klucza:

1) skan deklaracji w .pdf VAT-7_symbol jednostki_miesigc_rok
2) skan rejestrow w .pdf rejestr S-Z_symbol jednostki miesigc rok

6. W przypadku gdy po przestaniu ewidencji i deklaracji VAT-7 zostang stwierdzone
nieprawidtowosci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujaca
koniecznos$cig dokonania korekty deklaracji VAT-7 za dany miesigc, nalezy:

1) niezwlocznie zglosi¢ t¢ okoliczno$¢ do Wydziatu Finanséw, Budzetu 1 Windykacji
Urzedu Miejskiego Smigla

2) sporzadzi¢ niezbgdne korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT oraz

3) przesta¢ korekty elektronicznie i dostarczy¢ korekty ewidencji 1 deklaracji czastkowych
VAT wraz z pisemnym uzasadnieniem korekty.

7. Dostarczania rejestrow sprzedazy oraz rejestrow zakupu, a takze sporzadzonej na ich
podstawie deklaracji VAT-7 (w ztotych i groszach) nalezy dokona¢ w nieprzekraczalnym
terminie do 14-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. W sytuacji, gdy 14-sty
dzien danego miesigca przypada na dzien wolny od pracy, terminem wtasciwym dla
powyzszych czynnosci jest pierwszy dzien roboczy przypadajacy po 14-stym dniu
miesigca. Lacznie z ewidencjami nalezy przedlozy¢ odpowiednie wydruki kont ksiegowych
w zakresie rozliczanego podatku VAT.

Ewidencje oraz wydruki musza by¢ podpisane przez Kierownika i gldownego ksiegowego



jednostki.

8. Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, do 20-go dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, na wyodr¢bniony
rachunek dochodéw Gminy Smigiel nr 73 8667 0003 0004 3371 2000 0010, w tresci
przelewu wpisujac ,,VAT za miesigc .... - nazwa jednostki”.

9. Pracownik sporzadzajacy czastkowa deklaracje VAT-7 z jednostki ponosi
odpowiedzialno$¢ za rzetelne wprowadzanie danych do rejestrow zakupow i sprzedazy, na
podstawie ktérych sporzadza si¢ deklaracje.

10. Wydrukowana, podpisang i podstemplowang czastkowa deklaracje VAT nalezy
przechowywa¢ w dokumentacji jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

11. Wydziaty Urzedu Miejskiego Smigla dokonujace zakupéw i sprzedazy stosuja procedury

rozliczen podatku od towardw i ustug wedtug dotychczasowych zasad.

§10

Sporzadzanie skonsolidowanych rejestrow i deklaracji VAT-7

1. W oparciu o czastkowe rejestry sprzedazy i zakupu przekazywane odpowiednio przez
jednostki oraz o czastkowy rejestr Urzedu Miejskiego Smigla upowazniony pracownik
sporzadza zbiorczy rejestr sprzedazy i1 zakupu Gminy.

2. Na podstawie zbiorczych rejestrow sprzedazy i zakupow oraz czastkowych deklaracji
sporzadzana jest zbiorcza deklaracja VAT-7.

3. Wyznaczone osoby sa odpowiedzialne za matematyczne scalenie czastkowych deklaracji
VAT-7.

4. Zbiorcza deklaracje VAT-7 sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, przy czym:

a) jeden egzemplarz - podpisany przez Burmistrza lub osobe¢ upowazniong - przekazywany
jest do whasciwego Urzedu Skarbowego, za okresy miesieczne w terminie do 25-go dnia
miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu,

b) drugi egzemplarz - podpisany przez Burmistrza lub osobg upowazniong - pozostaje w
Wydziale Finanséw, Budzetu i Windykacji Urzedu Miejskiego Smigla.

5. Kwota podatku do zaptaty wynikajgca ze zbiorczej deklaracji VAT-7 stanowi
zobowigzanie podatkowe Gminy w stosunku do Urzedu Skarbowego. Zaptaty kwoty
wynikajacej ze zbiorczej deklaracji VAT-7 dokonuje si¢ jednym zbiorczym przelewem,

na rachunek bankowy Urzedu Skarbowego.



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

7. Autoryzacji przelewu dokonujg osoby wskazane w karcie wzoru podpisOw ztozonej w
banku obstugujacym Gming.

8. Upowaznieni pracownicy Gminy moga dokona¢ czynnosci sprawdzajacych zwigzanych z
dokumentowaniem i rozliczaniem podatku od towaru i ustug przez jednostki.

9. W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub skarbowe (czynnosci
sprawdzajace, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola skarbowa) wobec
Gminy pracownik jednostki wyznaczony do kontaktu z Urzedem Skarbowym, w sytuacji,
gdy wystapi potrzeba bedzie wzywany przez Burmistrza lub upowaznionego pracownika w

celu ztozenia wyjasnien i1 dodatkowych dokumentow.

§11
Obieg dokumentéw niezbednych do sporzadzenia

skonsolidowanej deklaracji VAT-7

1. W celu prawidlowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towarow i
ustug, sporzadzania rejestrow zakupu 1 sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelewow
naleznych budzetowi panstwa, podatkow, faktur i not korygujacych, ustala si¢ nastepujacy
obieg dokumentow w Urzedzie Gminy:

1) pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do dostarczenia do Wydziatu Finansow,
Budzetu i Windykacji wszelkich dokumentdéw potwierdzajacych obowigzek wystawienia
faktury sprzedazy lub noty obcigzeniowej niezwtocznie po ich podpisaniu przez strony,

2) wszystkie faktury, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu
sktadnikow majatkowych oraz zakupu ustlug winny by¢ opisane przez pracownikow
merytorycznych 1 sktadane w Wydziale Finansow, Budzetu 1 Windykacji. Na dowod
wptywu dokumentow, o ktorych mowa wyzej, pracownik Wydziatu Organizacyjnego
na kazdym z nich umieszcza pieczg¢ z datg wptywu 1 wpisuje je do odpowiedniego
rejestru. Faktury gotowkowe, bedagce dowodem przy rozliczaniu zaliczek nalezy zalaczy¢
pod rozliczone zaliczki.

3) pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:
a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

b) dokonania opisu faktury wraz z wskazaniem celu dokonanego wydatku oraz z jaka



czynnoscig zakup jest zwigzany zgodnie z § 4 pkt 16 procedur,
c¢) wskazania pozycji budzetu w zakresie platnosci,
d) przekazywania opisanych faktur zakupu towaréw i ustug do Wydziatu Finansow,

Budzetu 1 Windykacji umozliwiajac uregulowanie zobowigzan w terminie.

§12

Odpowiedzialnosé¢

. Gtowni Ksiegowi oraz Kierownicy, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia

2009 . o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.) oraz w ustawie z

dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2013 r., poz. 186 z p6zn. zm.),

przyjmuja pisemnie odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, rzetelne i terminowe:

1) prowadzenie ewidencji (czastkowych rejestrow jednostki) dla potrzeb podatku od
towarow i ustug;

2) sporzadzenie czastkowej deklaracji VAT-7 lub (korekty deklaracji) za dany okres
rozliczeniowy;

3) przekazywanie srodkow finansowych na zaptate podatku VAT.

. Osoby prowadzace czastkowe rejestry VAT i deklaracje VAT-7 sg odpowiedzialne za ich

prawidlowosc.

§13

Przepisy koncowe

. Zasady niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowosci Gminy.
. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek do $cistego przestrzegania postanowien procedur

wraz z zarzadzeniem oraz uwzglednienia ich zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 302/16 Burmistrza Smigla z dnia 27 grudnia 2016 r.

Wykaz jednostek budzetowych utworzonych przez Gmine Smigiel wraz z symbolem

jednostki, ktory bedzie stosowany w numeracji faktur i ewidencji.

L.p | Pelna nazwa jednostki Skrocona
nazwa
jednostki/
symbol

1. | Urzad Miejski Smigla UM

2. Przedszkole Samorzadowe w Smiglu PS

3. Zespot Szkot w Czaczu ZSCz

4. Zespot Szkot w Bronikowie ZSB

5. Zespot Szkot w Starym Bojanowie ZSSB

6. Zespot Szkot w Starej Przysiece Drugiej ZSSPD

7. Gimnazjum im. ,,Konstytucji 3 Maja” w Smiglu GS

8. Szkota Podstawowa im. ,,Konstytucji 3 Maja” w Smiglu SPS

9. Osrodek Pomocy Spotecznej w Smiglu OPS

10. | Szkolne Schronisko Mtodziezowe w Smiglu SSM

11. | Osrodek Kultury Fizycznej i Rekreacji w Smiglu OKFiR

12. | Zarzad Szkoét i Placowek Oswiatowych w Smiglu ZSiPO







