ZARZADZENIE NR 82/2016
Wojta Gminy Garbatka —Letnisko
z dnia 28.11.2016r.

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug Gminy
Garbatka -Letnisko oraz jednostek budzetowych utworzonych przez Gming

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016
r., poz.446) w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwoséci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia
2015r. (C-276/14), Wojt Gminy Garbatka —Letnisko zarzgdza, co nastepuje:

§1

1. Od dnia 1 stycznia 2017 r. wprowadza sie wspodlne rozliczanie podatku od towardow i ustug
Gminy Garbatka —Letnisko, zwanej dalej ,Gming”, oraz jednostek budzetowych utworzonych przez
Gmine, zwanymi dalej ,jednostkami”.

2. Szczegdtowy wykaz jednostek budzetowych utworzonych przez Gmine Garbatka —Letnisko,
ktorych dotyczy Zarzgdzenie, zawiera zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2

1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towarow i ustug VAT w
Gminie i je] jednostkach ustala sie nastepujgce procedury w tym zakresie:

1) Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie i jej jednostkach,
stanowigce zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia,

2) Procedure rozliczania podatku od towarow i ustug w Gminnie.

2. Ewidencje (rejestry) zakupu i sprzedazy VAT nalezy prowadzi¢ wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 3 i 4 do Zarzadzenia.

3. Czgstkowe deklaracje nalezy przesyta¢ do Gminy.

4. Na fakturach wystawianych przez jednostki nalezy podawac, jako sprzedawce | nabywce
Gmine.

§3

Zobowiazuje sie wtasciwych merytorycznie z tytutu realizowanych zadan pracownikoéw Gminy oraz
jej jednostek do $cistego przestrzegania postanowien zawartych w Zasadach i Procedurze.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi, Kierownikowi: Referatu Finansowego,
Kierownikowi Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, oraz Dyrektorom jednostek.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 82/2016
Wéjta Gminy Garbatka —Letnisko
z dnia 28.11.2016r.

Wykaz jednostek Gminy objetych centralizacja rozliczen podatku VAT:

L.p | Petna nazwa jednostki Skrécona

nazwa jednostki ,
1. Gmina Garbatka — Letnisko GM
B Urzad Gminy Garbatka — Letnisko UG |
3. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Garbatce-Letnisko | GOPS
4. Zespot Szkoét Samorzgdowych w Garbatce — Letnisko ZS8S
9. Publiczna Szkota Podstawowa w Bogucinie PSPB
6. Przedszkole Samorzadowe w Garbatce — Letnisku ,Pod | PS

Sosnowg Szyszka ,

= N

.Gmina Garbatka —Letnisko
ul. Skrzynskich 1,26-930 Garbatka — Letnisko
NIP: 812-1844959, Regon 670223623

Urzad Gminy Garbatka —Letnisko
ul. Skrzynskich 1,26-930 Garbatka — Letnisko
NIP: 812-14-27-138, Regon 000531938

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
ul. Spacerowa 2a, 26-930 Garbatka — Letnisko
NIP: 812-14-28-385, Regon 670897899

Zespdt Szkot Samorzadowych w Garbatce -Letnisko
ul. Lewandowicz 2,26-930 Garbatka — Letnisko
NIP: 812-18-79-248, Regon 141484069

Publiczna Szkota Podstawowa w Bogucinie
Bogucin, 26-930 Garbatka — Letnisko
NIP: 812-14-28-327, Regon 670737948

Przedszkole Samorzadowe w Garbatce-Letnisku ,Pod Sosnowg Szyszka ,

ul. Krasickiego 4, 26-930 Garbatka — Letnisko
NIP: 812-14-28-043, Regon 670897801




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 82/2016
Wijta Gminy Garbatka —Letnisko
z dnia 28.11.2016r.

ZASADY CENTRALIZACJI ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW | USLtUG
GMINY GARBATKA- LETNISKO

§1

Postanowienia wstepne

1. Gmina Garbatka - Letnisko, zwana dalej ,Gming’, jest czynnym podatnikiem podatku VAT.
2. Z 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 zatacznik nr 1 do Zarzadzenia, sporzgdzonego z podaniem
petnej oraz skréconej nazwy jednostki .

§2

Zasady centralizacji

1. W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w
Gminie i jej jednostkach ustala sie procedury obowigzujgce w tym zakresie.

2. Zasady centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie okreslajg:

1) osoby odpowiedzialne w Gminie za wdrozenie zasad centralizacji oraz prowadzenie rozliczen
podatku VAT,

2) zasady wystawiania faktur sprzedazy towardw i ustug;

3) zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towardw i ustug oraz rejestru zakupu towarow i ustug;
4) oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjnych na fakturach sprzedazy;

5) przekazywania Gminie czgstkowych deklaracji VAT-7;

6) obieg dokumentow niezbednych do sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7;

7) sporzadzanie skonsolidowanej deklaracji VAT-7.

§3

Osoby odpowiedzialne za wdrozenie zasad centralizacji rozliczen podatku VAT

1. Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek podlegtych Gminie do wdrozenia zasad centralizacji
rozliczen podatku VAT w swoich jednostkach, w szczegoélnosci do:

1) sporzgdzenia anekséw do umdw zawartych przed centralizacja - aneks powinien zawierac:

a) zmianeg strony umowy (strong powinna by¢ Gmina Garbatka —Letnisko reprezentowana przez
jednostke),

b) w przypadku Kkorzystania przez jednostke ze zwolnienia wynikajacego z art. 113 ustawy o
podatku od towarow i ustug, informacje o koniecznosci doliczenia do pobieranej ceny podatku od
towardow i ustug VAT wedtug wtasciwej stawki,

c) w przypadku gdy wczesniej zawarte umowy nie okreslaja kwot brutto oraz nie przewidujg
mozliwosci doliczenia naleznej kwoty podatku od towardw i ustug do ceny , netto” |, to w aneksach
do umoéw taki zapis nalezy zamiesci¢. W przypadku braku mozliwosci takiego zapisu. nalezny
podatek od towardw i ustug nalezy oblicza¢ metoda ,w stu”;

2) zawierania umow cywilnoprawnych po centralizacji w imieniu Gminy z nastepujgcymi danymi:

a) petna nazwa Gminy,

b) adres Gminy,

c¢) NIP Gminy,

d) dane jednostki jako podmiotu reprezentujgcego Gmine,

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

3) ztozenia we wiasciwym Urzedzie Skarbowym:

a) aktualizacji dokumentu identyfikacyjnego NIP-2,



b) wykaz jednostek zostanie ztozony przez Gmine Garbatka —Letnisko w terminie do 20.12.2016r
4) dokonania przegladu dochoddw budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych umoéw,
pod katem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT, a w konsekwencji ich podziatu na
trzy kategorie:

a) objetych zwolnieniami od VAT,

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

¢) niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT

- zgodnie z obowigzujgcymi przepisami:

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

6) wyznaczenia osob odpowiedzialnych za prawidiowos¢ rozliczen podatku od towaréw i ustug w
jednostce oraz przekazanie tych danych do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w terminie do 01
stycznia 2017 r.,, a w przypadku zmiany osoby w nastepnym dniu roboczym od zaistnienia
okolicznosci;

7) uaktualnienia zakreséw obowigzkéw pracownikéw w ciggu 7 dni od daty obowiazywania
przedmiotowej Procedury (w przypadku zaistnienia takiej konieczno$ci)

§4
Zasady wystawiania dokumentow sprzedazy
i wymogi otrzymywanych dokumentéw nabycia

1. Dokumentowanie sprzedazy towardw i ustug oraz zakupow towardw i ustug winno odbywac sie
w imieniu i na rzecz Gminy.

2. Wystawianie i otrzymywanie faktur dotyczacych jednostek powierza sie tym jednostkom, przy
czym:

1) wystawcg faktury moga by¢ osoby posiadajgce upowaznienia do ich wystawiania;

2) faktury musza by¢ podpisywane przez kierownika jednostki albo osobe upowazniona.

3. Wystawiajgc faktury jednostki sg zobowigzane sg do przestrzegania przepiséw ustawy o VAT, a
w szczegolnosci art. 106 e ustawy, wskazujacego na niezbedne elementy faktury.

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

5. Ustala sig, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu
wpisywane beda na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA ZAKUPU
Sprzedawca: Nabywca:
Gmina Garbatka -Letnisko Gmina Garbatka —Letnisko 1
ul. Skrzynskich 1 ul. Skrzynskich 1 |
NIP: 812-184-49-59 NIP 812-184-49-59
Wystawca - jednostka Gminy Odbiorca - jednostka Gminy
nazwa i adres jednostki (bez numeru NIP | nazwa i adres jednostki (bez numeru NIP
jednostki) jednostki)

6. Ustala sie nastepujacy sposdb wystawiania faktur VAT:

1) faktury wystawiane sa przynajmniej w 2 egzemplarzach, z ktérych:

a) egzemplarz nr 1 otrzymuje nabywca,

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

7. Faktury wystawia sie niezwtocznie w terminach przewidzianych w art. 106 i ustawy o podatku od
towardw i ustug.

8. Odptatne czynnosci powinny by¢ dokumentowane notg ksiegowa/dowodem wewnetrznym, jesli:

1) sg dokonywane pomiedzy jednostkami danej Gminy oraz Gming - i nie powinny by¢ ujmowane
w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki
Gminie;

2) w przypadku zaistnienia nastepujgcych zdarzen:

a) Swiadczenia ustug oraz przekazania lub zuzycia towaréw na potrzeby reprezentacji albo
reklamy,



b) przekazania przez jednostke towarow oraz swiadczenia ustug na potrzeby osobiste jednostki, a
takze zatrudnionych przez niego pracownikéw oraz bytych pracownikow.

9. Jezeli strona transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat,
wojewddztwo) lub jednostka innej Gminy, wéwczas takg transakcje dokumentuje sie fakturg, a
wynikajagce z niej kwoty nalezy ujmowac w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych
deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki Gminie.

10. Jesli w danym miesiacu wystgpi w danej jednostce sprzedaz towaréw objetych ,odwrotnym
obcigzeniem”, to nalezy te czynno$¢ wykazac¢ w deklaracji (poz. 31).

11. Do udokumentowania operacji sprzedazy w Gminie oraz jednostkach jej podlegtych stuza:

a) faktury,

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

¢) do dokumentowania operacji dostawy towardw i Swiadczenia ustug pomiedzy jednostkg
macierzysta tj. Gming a jej jednostkami podlegtymi, stuza noty ksiegowe,

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

12. Wystawienie faktury, jako dokumentu potwierdzajgcego dokonanie dostawy towaru lub
wykonania ustugi:

1) powinno wynikaé z umowy lub innego dokumentu zawartego w ramach prowadzone;
dziatalnosci;

2) powinno byé dokonane przez pracownikéw w ramach zakresu wykonywanych obowigzkow |
niezwtocznie przekazane do referatu finansowego;

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

4) nie wymaga podpisu nabywcy, a takze koniecznoéci sktadania przez nabywce oswiadczenia o
zgodzie na wystawianie faktury bez jego podpisu. Ze wzgledu jednak na pozniejsza koniecznosc
sgdowego dochodzenia ewentualnych roszczen wskazane jest dla celéw dowodowych posiadanie
potwierdzenia odbioru faktury.

13. W przypadku otrzymania faktury zakupu zawierajgcej pomytki dotyczace:

a) sprzedawcy towaru lub ustugi,

b) nabywcy towaru lub ustugi,

c) oznaczenia towaru lub ustugi

— mozna wystawi¢ note korygujgca.

14. Faktury zakupu przekazywane sg przez kontrahentéw do sekretariatu/kancelarii jednostki.

15. Faktury zakupu powinny zawierac pieczatke potwierdzajacag date wptywu (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 towarow i ustug powstat
obowiazek podatkowy — nie wczeéniej niz w rozliczeniu za okres, w ktérym podatnik otrzymat
fakture.

16. Faktury zakupu powinny posiadaé opis, ktdéry wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jakg
czynnoscia zakup jest zwigzany:

§5
Oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjnych
na fakturach sprzedazy oraz ewidencjach

1. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy oraz prowadzonych czgstkowych ewidenci
dostaw i zakupu ustala sie w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:

1) dla faktur:

a) dla jednostki budzetowej Urzad Gminy w Garbatce-Letnisko —,numer kolejny/ miesiac
sprzedazy/rok sprzedazy/ UG”

b) dla jednostki budzetowej Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Garbatce —Letnisko — ,numer
kolejny/ miesiac sprzedazy/ rok sprzedazy/ GOPS”

¢) dla jednostki budzetowej Zespotu Szkot Samorzadowych w Garbatce-Letnisko — numer kolejny/
miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/ ZSS”

d) dla jednostki budzetowe] Publicznej Szkoty Podstawowej w Bogucinie — ,numer kolejny/ miesiac
sprzedazy/ rok sprzedazy/ PSPB "~



e) dla jednostki budzetowe] Przedszkole Samorzgdowe w Garbatce — Letnisko — ,numer kolejny/
miesigc sprzedazy/ rok sprzedazy/ PS”

2) dla rejestrow:

a) nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,

b) numer rejestru: ,kolejny numer /Gmina Garbatka —Letnisko /skrocona nazwa jednostki,

c) okres, ktorego dotyczy: miesiac, rok,

d) nazwa podmiotu: Gmina Garbatka -Letnisko/ petna nazwa jednostki,

e) ul. Skrzynskich 1,26-930 Garbatka —Letnisko

f) NIP 812-184-49-59

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

§6

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 byé prowadzone w sposéb umozliwiajacy
prawidiowe sporzgdzenie deklaracji VAT-7, tj. z uwzglednieniem prawidiowego okreslenia
momentu powstania obowigzku podatkowego oraz zakresu odliczenia podatku naliczonego

3. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestréw zakupu wykazuje si¢ w deklaracji VAT-7,
sporzgdzanej, co miesigc i sktadanej do jednostki macierzystej tj. Gminy, za okresy miesieczne.

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

a) skanu podpisanych przez kierownikéw jednostek rejestrow VAT

b) skanu podpisanej deklaracji czgstkowe] VAT, pocztg elektroniczng na adres e-mail:
elwirawarchol@garbatkaletnisko.pl oraz ztozenie oryginatéw dokumentéw. W temacie wiadomosci
elektronicznej nalezy wpisa¢ nazwe jednostki oraz oznaczenie miesiaca i roku. ktorego dotyczg
przestane dokumenty.

5. Dokumenty przestane elektronicznie nalezy oznacza¢ wedtug nastepujgcego kiucza:

a) skan deklaracji w .pdf VAT-7_symbol jednostki_miesiac_rok

b) skan rejestréw 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 okolicznosé skutkujaca
koniecznoscig dokonania korekty deklaracji vat-7 za dany miesiac, nalezy:

a) niezwtocznie zglosi¢ te okolicznosé do Referatu Finansowego

b) sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT oraz

c) przestaé korekty elektronicznie i dostarczy¢ korekty ewidencji i deklaracji czgstkowych VAT wraz
z pisemnym uzasadnieniem korekty.

7. Dostarczania ewidencji sprzedazy oraz ewidencji zakupu a takze sporzgdzonej na ich podstawie
deklaracji VAT-7 (w ztotych i groszach) nalezy dokona¢ w nieprzekraczalnym terminie do 10-go
dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni. tacznie z ewidencjami nalezy przedtozy¢
odpowiednie wydruki kont ksiegowych w zakresie rozliczanego podatku VAT.

Ewidencje oraz wydruki muszg by¢ podpisane przez kierownika i gtéwnego ksiegowego jednostki
8. Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, do 20-go dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni, na rachunek Urzedu Gminy nr
68 9157 0002 0040 0400 0257 0001, w tresci przelewu wpisujac VAT za miesigc... - Nazwa
jednostki”.

9. Dokonania w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie niniejszych Zasad stosownych zmian w
polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce, w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania
kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT (podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie
podatku, rozrachunki z tyt. podatku VAT z UM), w szczegolnosci poprzez:

a) ewidencjonowanie naleznosci budzetowych Jednostki na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych” w korespondencji z odpowiednim kontem zespotu 7 ( warto$¢ netto ) —
konto 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” lub 760 ,Pozostate przychody operacyjne”
( w zaleznosci czy przychéd powstaje w zwigzku z dziatalnoscia podstawowa okreslong w statucie
jednostki, czy tez na skutek dziatalnosci ubocznej) oraz w zakresie podatku VAT z kontem 225



,Rozrachunki z budzetami” ( przy zastosowaniu odpowiedniej analityki wskazujgcej na rozliczanie
podatku VAT z Gming),

b) ujmowanie na kontach ksiegowych, w sposob zgodny z zasadami funkcjonowania kont, podatku
VAT podlegajacego odliczeniu zgodnie z danymi zawartymi w ewidencji zakupu.

10. Pracownik sporzadzajacy czastkowa deklaracje VAT-7 z jednostki ponosi odpowiedzialnos¢ za
rzetelne wprowadzanie danych do rejestrow zakupow i sprzedazy, na podstawie, ktorych
sporzadza sie deklaracje.

11. Wydrukowang, podpisang i podstemplowang czastkowa deklaracje VAT nalezy przechowywac
w dokumentacji jednostki zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz.
U.z2015r., poz. 613 z pézn. zm.).

112. Referaty Urzedu Gminy dokonujace zakupow i sprzedazy stosuja procedury rozliczen
podatku od towardow i ustug wedtug dotychczasowych zasad.

§7
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 Gminy upowazniony pracownik sporzadza zbiorczy rejestr
sprzedazy i zakupu Gminy.

2. Na podstawie zbiorczych rejestrow sprzedazy | zakupéw oraz czastkowych deklaracj
sporzadzana jest zbiorcza deklaracja VAT-7.

3. Wyznaczone osoby sg odpowiedzialne za matematyczne scalenie czgstkowych deklaracji VAT-
¥

4. Zbiorczg deklaracje VAT-7 sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, przy czym:

a) jeden egzemplarz - podpisany przez Wojta lub osobe upowazniong - przekazywany jest do
wiasciwego Urzedu Skarbowego, za okresy miesieczne w terminie do 25-go dnia miesiaca
nastepujgcego po kazdym kolejnym miesiacu,

b) drugi egzemplarz - podpisany przez Wojta lub osobe upowazniong - pozostaje w tutejszym
Urzedzie Gminy.

5. Kwota podatku do zaptaty wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT-7 stanowi zobowigzanie
podatkowe Gminy w stosunku do Urzedu Skarbowego. Zaptaty kwoty wynikajgcej ze zbiorczej
deklaracji VAT-7 dokonuje sie jednym zbiorczym przelewem, na rachunek bankowy Urzedu
Skarbowego.

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

7. Autoryzacji przelewu dokonujg osoby wskazane w karcie wzoru podpiséw ziozone] w banku
obstugujgcym Gmine.

8. Upowaznieni pracownicy Gminy moga dokonac¢ 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
sprawdzajgce, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola skarbowa) wobec Gminy
pracownik jednostki wyznaczony do kontaktu z Urzedem Skarbowym w sytuacji, gdy wystapi
potrzeba bedzie wzywany przez Urzad Skarbowy w celu ztozenia wyjasnien i dodatkowych
dokumentow.

§8
Obieg dokumentow niezbednych do sporzadzenia
skonsolidowanej deklaracji VAT-7

1. W celu prawidtowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towardéw i ustug.
sporzadzania rejestréw zakupu i sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych, przelewéw naleznych
budzetowi panstwa, podatkow, faktur i not korygujacych, ustala sie nastepujacy obieg dokumentow
w Urzedzie Gminy:

1) pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do dostarczenia do Referatu Finansowego wszelkich
dokumentow potwierdzajacych obowiazek wystawienia faktury sprzedazy lub noty obcigzeniowe]
niezwtocznie po ich podpisaniu przez strony,



2) wszystkie faktury, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu sktadnikow
majatkowych oraz zakupu ustug winny byé opisane przez pracownikéw merytorycznych i sktadane
w Referacie Finansowym. Na dowdd wptywu dokumentéw, o ktérych mowa wyzej, pracownik
Referatu Finansowego na kazdym z nich umieszcza piecze¢ z data wptywu i wpisuje je do
odpowiedniego rejestru. Faktury gotéwkowe, bedace dowodem przy rozliczaniu zaliczek nalezy
zatgczy¢ pod rozliczone zaliczki.

3) pracownicy merytoryczni zobowiazani sg do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

b) dokonania opisu faktury,

¢) wskazania pozycji budzetu w zakresie ptatnosci,

d) przekazywania opisanych faktur zakupu towaréw i ustug do Referatu Finansowego umozliwiajac
uregulowanie zobowigzan w terminie.

§9

Odpowiedzialnos¢

1. Gtowni Ksiggowi oraz kierownicy jednostek, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z pézn. zm.) oraz w ustawie z
dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2013 r., poz. 186 z pozn. zm.),
przyjmujg pisemnie odpowiedzialnos¢ za prawidtowe, rzetelne i terminowe:

1) prowadzenie ewidencji (czgstkowych rejestréw jednostki) dla potrzeb podatku od towaréw i
ustug;

2) sporzadzenie czastkowej deklaracji VAT-7 lub (korekty deklaracii) za dany okres rozliczeniowy:
3) przekazywanie $rodkow finansowych na zaptate podatku VAT.

2. Osoby prowadzace czgstkowe rejestry VAT i deklaracje VAT-7 sg odpowiedzialne za ich
prawidtowosc¢

§10
Przepisy koncowe

1. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac, jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci Gminy.

2. Zobowigzuje sie kierownikow jednostek do $cistego przestrzegania postanowien zarzadzenia
oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowoéci jednostki.

§ 11

Data obowiazywania

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujacg od 1 stycznia 2017 r.



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 82/2016
Wdijta Gminy Garbatka -Letnisko

z dnia 28.11.2016 r.

CZASTKOWY REJESTR ZAKUPU ZA ..o
Roziiczenie podatku do odliczenia Rozliczenie podatku do odliczenia R?;;'ﬁsg:g:::f::: ddz;;:;: 2 R‘;ﬁf?:;:;g::::: ;z;:;?;gla
dot. wylacznie dzialainosci dol. jednoczesnie dziatainosci opodatkowanej i czynnosci opgdatkowanej zwelnionej |
ofaditkowarie] opadatowane]izicivony] niepodiegajacych opodatkowaniu niepadlegajace]j opodatkowaniu
Nabycie Nabycie ¢ .
Termin
iaa towarow i ustug . .| towarow i uslug Netiytis towarw Nabycie towardw i
(miesiac) Nabycie : Nabycie towarow < I . iustug 2 ¢ 4 3
odliczenia Data fowartw i ustug zaliczanych u ushig zaliczanych u Nabycie towarow i Salicarchi Nabycie towaréw i | ushug zaliczanych Ogélem
Data Data podatku | sprzedazy | Nazwa nip | Nazva pozost podatnika do ) i o podatnika do uslug pozostatych IR ustug pozostatych | u podatnika do kwota
Numer : towaru | Wartoéé | Kwota atyct Srodkéw Wskaznik | P Srodkéw Pre- P WSS+pre érodkow trwalych | podatku
Lp. faktury wystawieni | otrzymania | naliczoneg lub sprzedaw | sprzedaw 1ub netto | VAT WSS wekasnik srodkow trwatych b Bicronsce
afaktury | faktury [ozgodnie z|wykonania| cy oy usiigh trwatych trwalych & ¥
b ushat odliczenia
ustawy o
VAT
Wartosc | Kwota | Wartos¢| Kwota Wartos¢| Kwota | Warto$c | Kwota Wartos¢ | Kwota |Waros¢| Kwota Wartoé¢| Kwota |Wartos¢ | Kwota
netto | VAT | netto | VAT netto VAT netto | VAT netto VAT netto VAT netto VAT netto VAT
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1
2
3
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(data i podpis Gk’:@vnego Ksiegowego)
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CZASTKOWY REJESTR SPRZEDAZY ZA MIESIAC

Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 82/2016

Wéjta Gminy Garbatka-Letnisko
z dnia 28.11.2016r.

Dostawa towaréw oraz $wiadczenie uslug na terytorium kraju

Rozliczenie podatku naleznego
Data Dostawa towarow, dla | Zwrot kwoty
powstania 0% Wewnatrz- Dostawa towardw oraz $wiadczenie ustug kiérej podatnikiem jest| wydatkowan
4 obowiazku o . dla ktérych podatnikiem jest nabywca nabywca zgodnie z |ej zgodnie z| Razem

Numer| = D22 | naps | e | Preedmiot | e Dt e BITE Sl Zuirione) ‘wepoinotows import usiug zgodnie z art 17 ust 1 pkt 7 lub 8 an 17ust1pkl5 |art.111ust | podatek Wartosé
Ip. wystawienia dostawy lub 3 wplaty nabycie towarow "

faktury faktu nabywcy | nabywcy sl go zgodnie (zaliczka) 6 nalezny od | sprzedazy brutto

"y 9 zart.19a Dostawca Nabywca Nabywca sprzedazy
ustawy o
VAT Wartosé Wartos$¢ Wartos¢ Wartos¢ | Wartosé | Wartosc Wartosé < = Wartost
netto | VAT | netto | VAT | netto VAT netto netio netto VAt netto n Wartost netto Wartosenetio.| “WAT netto VAT e

1 2 3 4 5 7 8 9 10 11 14 15 18 19 2 24 27 28 3 2 35 36 z 38 E:) 43 45 46
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4
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(data i podpis Gldwnego Ksiggowego)
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