ZARZADZENIE NR 580/2017
BURMISTRZA MIASTA MUROWANA GOSLINA

Z dnia 27 lipca 2017 r.

w sprawie zasad prowadzenia gcentralizowanych rozliczer podatku od towarow
i ustug przez Gming Murowana Goélina

Na podstawie art, 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1890 r. o samorzgdzie gminnym
(tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.) oraz art. 99 i art. 109 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 11 marca
2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tj. Dz.U. z 2017 r,, poz. 1221 ze zm.) zarzgdza sig,
co hastepuje:

§ 1. 1. Z uwagi na wyrok Trybunatu Sprawiedliwo$ci Unii Europejskie| z dnia 29 wrzeénia
2015 r. w sprawie C-276/14 Gmina Wroclaw przeciwko Ministrowi Finansow, w kiorym
Trybunat doszedt do wniosku, ze art. 9 ust. 1 dyrektywy Rady 2006/112/WE ,nalezy
interpretowaé w ten sposob, Ze podmioty prawa publicznego, takie jak gminne jednostki
budzetowe bedace przedmioctem postepowania gtownego, nie moga byé uznane za
podatnikéw podatku od wartosci dodanej, poniewaz nie spetniajg kryterium samodzielnosci
przewidzianego w tym przepisie”, z dniem 1 stycznia 2017r. Gmina Murowana Goslina
bedzie prowadzié scentralizowane rozliczenia z tytutu podatku VAT obejmujace czynnosci
(transakcje) przeprowadzane przez Gmine Murowana Goslina oraz jej jednostki budzetowe.

2. Szczegotowy wykaz jednostek budzetowych Gminy Murowana Goslina, ktorych
dotyczy Zarzadzenie, zawiera Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia.

§ 2. 1, Dyrektorow oraz Kierownikéw jednostek budzetowych Gminy Murowana Goslina
zobowigzuje sig do:

1) postugiwania sie na dokumentach potwierdzajgeych dostawy towardw i Swiadczenie ustug
nastepujacymi oznaczeniami:

a) Sprzedawca: Gmina Murowana Goslina, pl. Powstancéw Wielkopolskich 9,
B2-095 Murowana Goslina, NIP 777-31-59-427;

b) Wystawca: [pefna nazwa jednostki budzetowef podiegajgeef centralizacji oraz jef adres);

¢} odpowiednia numeracjg fakiur uzgodniona dla catej Gminy Murowana Goslina
o nastepujgcym ukladzie: FVimiesiac/irokf/nr kolejny, gdzie X" jest kodem jednostki;

2) poslugiwania na dokumentach potwierdzajgcych zakup towarow i uslug w umowach
cywilnoprawnych nastepujacg nazwa: Gmina Murowana Goslina, plac Powstancow
Wielkopolskich 9, 62-095 Murowana Goslina NIP 777-31-59-427, [pefna nazwa jednosthi
orgarizacyjnef podiegajacef centralizacji oraz fef adres];

3) prowadzenia miesigcznych rozliczen z tytutu podatku VAT zwiazanych z dziatalnoécig
prowadzona przez te jednostki;

4) sporzadzania wiasciwych ewidencji (rejestrow) VAT, w kiorych beda ujmowane czynnosci
(transakcje) wykonywane przez te jednostki oraz wartos¢ towardw iuslug nabywanych
przez jednostki w zwiazku z prowadzong przez nie dzialalnoscia;

5) sporzadzania tzw. ,czastkowych” deklaracji VAT dotyczaeych prowadzonej dziatalnosci;

6) terminowego wykonywania wszystkich ww. obowigzkéw zgodnie z wymogami okreslonymi
wlasciwymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnegtrznymi obowigzujacymi w Gminie
Murowana Goslina.



2. Dyrektoréw oraz Kierownikéw jednostek budzetowych Gminy Murowana Goslina
wymienionych w Zalgczniku Nr 1 zobowiazuje sie do przestrzegania przepisow ustawy
o podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzer wykonawczych do tej ustawy, w tym
w szczegdlinosci do monitorowania limitow okre$lonych w ww. przepisach, prawidiowego
ustalania podatnika podatku VAT, obowiazku podatkowego, podstawy opodatkowania,
stawki VAT oraz wypelniania wszelkich obowigzkow ewidencyjnych zawartych w UPTU oraz
przepisach wykonawczych.

§ 3. Celem przygotowania jednostek budzetowych Gminy Murowana Goslina do
prowadzenia centralizacji rozliczer: z tytulu podatku od towaréw i ustug sporzadzona zostala
Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw oraz wzordw ewidencji (rejestrow) VAT zawarta
w Zataczniku Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia oraz Wytyczne do dekretacji i opisu faktur
zakupowych dla prawidiowej kwalifikacji podatku VAT naliczonego w ramach
scentralizowanego systemu rozliczania podatku od towardw i uslug w Gminie Murowana
Goélina stanowigce Zatacznik nr 3 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 4. Dyrektoréw oraz Kierownikow jednostek budzetowych Gminy Murowana Goslina
zobowigzuje sie do:

1) wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidlowo$é rozliczen podatku od towarow
i ustug w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Gospodarki Finansowej
Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goélina;

2) dostosowania polityki rachunkowosci jednostki budzetowe] podlegajacej centralizacji do
ninigjszego Zarzadzenia,

&5, Upowaznia sie pracownikéw Referatu Gospodarki Finansowsj, zajmujgcych
stanowiska do spraw rozliczen podatku VAT, do wykonywania czynnos$ci sprawdzajacych
poprawnos¢ dokumentowania rozliczern podatku VAT przez jednostki budzetowe
i pracownikow Referatu Gospodarki Finansowej Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina.

§ 6. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorom, Kierownikom i pracownikom
jednostek budzetowych Gminy Murowana Goélina oraz pracownikom Urzgdu Miasta i Gminy
Murowana Goslina.

§ 7. Traci moc Zarzadzenie Nr 437/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 28 listopada 2016 roku w sprawie zasad prowadzenia scentralizowanych rozliczen
podatku od towardw i ustug przez Gming Murowana Goslina.

§ 8. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia,



Zalgeznlk nr 1 do Zarzgdzenia Mr 50002017
Burrmistrza Miasta | Gminy Murowana Goslina
Z dnla 27 lipca 2017 roku

Wykaz Jednostek budzetowych Gminy Murowana Goslina

Nr Nazwa Jednostki Forma organizacyjna
1. | Szkola Podstawowa Nr 1 im. Karola Marcinkowskiego Jednostka budzetowa
5 | Szkota Podstawowa Nr 2 im. Henryka Sienkiewicza Jednostka budzetowa
3. | Szkola Podstawowa im. Leona Masiakowskiego Jednostka budzetowa
4. | Szkola Podstawowa im. Powstaricow Wielkopolskich Jednostka budzetowa
5| Gimnazjum Nr 1 im. Hipolita Cegielskiego w Murowanej GoSlinie | Jednostka budzetowa
& | Cimnazjum Nr 2 im, Jana Kochanowskiego Jednostiea budzetowa: |
7 | Q&radek Pomocy Spofecznej Jednostka budzetowa
8. Urzad Miasta i Gminy Jednostka budzetowa




Falgcenik nr 2 <o Zarzgdzenia N 5802047
Burmistrza Mlasta i Gminy Murowana Goslina
zdnla 27 lipca 2017 roku

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw oraz wzoréw ewidenc]l w ramach
scentralizowanego systemu rozliczania podatku od towardw i ustug w Gminie
Murowana Goslina

Rozdziatl 1
Postanowienia ogodlne

§1. 1. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw oraz wzordw ewidencji w ramach
scentralizowanego systemu rozliczania podatku od towarow | ustug w Gminie Murowana
Goslina (zwana dalej: Instrukcja VAT) wraz z zalacznikami ustala jednolite zasady
sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentdw oraz informacji niezbednych do prawidlowego
i terminowego rozliczenia przez dzial podatku VAT w Referacie Gospodarki Finansowej
Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina (zwany dalej: dziat podatku VAT) cigzgcych na
Gminie Murowana Goslina zobowigzarh w zakresie podatku od towardw i ustug (zwany dalej:
podatkiern VAT).

2. Instrukcja VAT jest  uzupeinieniem  obowigzujgce]  ,Instrukcji  obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych™ (zwana dalej. Instrukcja Ogoing),
stanowigce] Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 232/2015 Burmistrza Miasta i Gminy
Murowana Goslina z dnia 23 grudnia 2015 roku i dotyczy tylko i wylgcznie szczegdlngj
procedury, jakg jest scentralizowane rozliczenie podatku VAT, W pozostalym,
nieuregulowanym w Instrukcji VAT zakresie, zastosowanie znajda odpowiednio regulacje
przedstawione w Instrukcji Ogédinej, chyba Ze Instrukcja VAT stanowi inaczej.

3. Instrukcja VAT zostata sporzgdzona w oparciu o przepisy:

a. Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t.j. Dz.U. z 2017 r,,
poz. 1221 ze zm.), zwana dalej: ustawa o podatku VAT,

b. Rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
okreélania zakresu wykorzystywania nabywanych towarow | ustug do celow
dzialalnoéci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw (). Dz.U. z 2015 r,,
poz. 2193), zwane dalej; RMF ws, prewspdtczynnika.

4, Postanowienia zawarte w Instrukcji VAT dotycza wszystkich pracownikdw
wykonujgcych zadania w zakresie rozliczania podatku VAT w jednostkach wskazanych
w Wykazie jednostek objetych centralizacja podatku VAT, stanowigeym =zatgcznik
nri.

Rozdzlat 2
Kwalifikacja dowodu ksiegowego dla celdow rozliczenia podatku VAT

§ 2. 1. Dowodem ksiegowym dla potrzeb scentralizowanego systemu rozliczania podatku
VAT jest tylko i wylacznie otrzymanal/wystawiona fakiura VAT oraz wystawiony paragon
fiskalny, W niektorych przypadkach dokumentem ksiegowym bedzie rdwniez kwitariusz
przychodowy (np. sprzedaz w stotdéwkach szkolnych na rzecz podopiecznych i personelu
szkoty).



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia MNr SBO0/20MT
Burmistrza Miasta | Gminy Murowana Goslina
7 dnia 27 lipca 2017 roku

2. Przez fakture VAT, o ktorej mowa w pkt 1, rozumieé nalezy kazdy dokument w formie
papierowej lub w formie elektronicznej zawierajacy dane wymagane ustawsg o podatku VAT
i przepisami wydanymi na jej podstawie. Jako fakturg traktowaé nalezy réwniez duplikaty
faktur, faktury korygujace oraz noty korygujace wystawione na podstawie przepisdw ustawy
o podatku VAT.

3. Przez paragon fiskalny, o ktérym mowa w pkt 1, rozumieé nalezy dokument w formie
papierowsj zawierajgcy dane wymagane ustawa o podatku VAT | przepisami wydanymi na
jej podstawie.

4. Sprzedaz/Qdsprzedaz (refaktura) towarow Iub ustug na rzecz innych jednostek Gminy
Murowana Goslina dokumentowana jest nota ksiegowa (bez podatku VAT naleznego).
Sprzedaz/Odsprzedaz (refaktura) towaréw Iub ustug na rzecz podmiotow trzecich,
w tym jednostek innych jednostek samorzadu terytorialnego, dokumentowana jest faktura
VAT (zasady ogolne).

5. Dowod ksiegowy otrzymany przez jednostke budzetows, po zaewidencjonowaniu
przez kancelarie urzedu/sekretariat jednostki, powinien by¢ sprawdzony pod katem jego
merytorycznej oraz formalno-rachunkowej poprawnosci, zgodnie z postanowieniami
Instrukeji Ogdinej. Dodatkowo, wymagane jest okreslenie na fakturze zakupowe] VAT daty jej
otrzymania (w przypadku nie wskazania jej przez kancelarie urzgdu/sekretariat jednostki)
oraz opisanie faktury VAT zgodnie z zasadami wskazanymi w ,Wytycznych do dekretacii
i opisu fakiur zakupowych”.

6. Po kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej pracownik jednostki dokonuje
kwalifikacji dowodu ksiggowego dla celéw rozliczenia podatku VAT kierujge sig przy tym
zasadami opisanymi w ,Wytycznych do kwalifikowania dokumentow zakupowych dla celow
podatku VAT z uwzglednieniem rozliczania podatku VAT naliczonego od zakupow przy
zastosowaniu sposobu okreslania proporcji {prewspdlczynnika) oraz wspolczynnika struktury
sprzedazy (WSS)".

7. Kwalifikacja dokumentdw zakupowych pod katem rozliczania podatku VAT w | etapie
polega na przypisaniu podatku VAT naliczonego z analizowanego dokumentu ksiegowego
do jednej z nastgpujgcych kategorii:

a. podatek VAT naliczony zwiazany tylko | wylgcznie z dziatalnoscig gospodarcza;
b. podatek VAT naliczony zwigzany z tzw. dziatalnoscig mieszang,

¢. podatek VAT naliczony zwigzany tylko i wylgcznie z czynnosciami zwolnionymi z VAT
lub czynnosciami pozostajgcymi poza VAT,

8. Kwalifikacja dokumentéw zakupowych pod katem rozliczania podatku VAT w |l etapie
dotyczy tylko i wytacznie faktur VAT zakupowych zwigzanych z tzw. dziatalnoscia mieszang
(§2 pkt 7 lit b. niniejszej instrukeji). W tym etapie nalezy dokonac dalszego podzialu podatku
VAT naliczonego na nastepujgce kategorie:

a, podatek VAT naliczony zwigzany ze sprzedazg opodatkowang i zwolniong;
b. podatek VAT naliczony zwigzany ze sprzedazg opodatkowang i poza VAT,
¢. podatek VAT naliczony zwiazany ze sprzedazg opodatkowana, zwolniong i poza VAT.

9. Przypisanie do poszczegolnych kategorii nastgpuje poprzez naniesienie na dowod
ksiegowy trwatego oznaczenia klasyfikacyjnego w postaci pieczeci, kidre] wzor stanowi
zatgcznik nr 1 do Whytycznych do dekretacji i opisu faktur zakupowych dla prawidiowej
kwallfikacji podatku VAT naliczonego w ramach scentralizowanego systemu rozliczania
podatku od towardw i ustug w Gminie Murowana Goslina”.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia  Nr 5802017
Burmistiza Miasta | Gminy Murowana Goslina
z dnla 27 lipca 2017 roku

10. Klasyfikacji nalezy dokonywaé w oparciu o przedmiot czynnoscifzdarzenia
udokumentowanego w otrzymanym dowodzie ksiggowym, zasady wynikajace z ustawy
o podatku VAT oraz opis dokonany na dowodzie ksiggowym w trakcie jego weryfikagii
merytorycznej. Pomocniczo, przy klasyfikacji nalezy korzystaé z regul wskazanych
w Whytycznych do kwalifikowania dokumentéw zakupowych dia celéw podatku VAT
z uwzglednieniem rozliczenia podatku VAT naliczonego od zakupow przy zastosowaniu
sposobu okreslenia proporgji (prewspélczynnika) oraz wspodtczynnika struktury sprzedazy
(WSS)".

Rozdziat 3
Rejestracja dowodow ksiegowych
w systemie scentralizowanego rozliczenla podatku VAT

§ 3. 1. Dla celéw scentralizowanego rozliczania podatku VAT kazda jednostka budzetowa
zobowigzana jest do prowadzenia dwdch rodzajow rejestrow — rejestr sprzedazy VAT oraz
rejestr zakupow VAT oraz przygotowania czgstkowej deklaraci WAT.

2. Rejestry te moga by¢é prowadzone w 3 formach:

a. przy wykorzystaniu modutu VAT w aktualnie uzywanym oprogramowaniu finansowo-
kslegowym w jednostce budzetowe;;

b. przy wykorzystaniu dedykowanego oprogramowania do centralizacji rozliczen,
dostarczonego przez Urzad Miasta i Gminy Murowana Gosling;

¢. przy wykorzystaniu dostarczonego przez Urzad Miasta i Gminy Murowana Goslina
pliku wformacie .xls. Uktad logiczny pozycji zawartych w pliku w formacie .xls,
wskazany jest w Zatgezniku nr 2 (jest to rozwiazanie awaryjne, mogace by¢
wykorzystane tylko po uprzednim uzyskaniu informacji od dziatu podatku VAT Urzedu
Miasta i Gminy Murowana Goélina o konieczno$ci jego zastosowania),

3. Rejestracji w systemie scentralizowanego rozliczenia podatku VAT podlegajg tylko:

a. dowody zewnetrzne wiasne (faktury VAT sprzedazowe, faktury korygujace
sprzedazowe, duplikaty faktur, raporty dzienne/miesigczne z kasy fiskalnej, kwitariusz
przychodowy) oraz

b. dowody zewnetrzne obce (faktury VAT zakupowe, faktury korygujace zakupowe, noty
korygujace) zakwalifikowane w | etapie kwalifikacji do kategorii nabyc w catosci lub
w czesci zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang podatkiern VAT,

4, Rejestracja dowodu ksiegowego polega na zapisaniu w wykorzystywanym przez
jednostke programie komputerowym (awaryjnie: pliku w formacie .xls), wymaganych przez
program danych z dowodu ksiegowego.

5. Dowody zewnstrzne wiasne podlegaja rejestracji w rejestrze sprzedazy VAT, zas
dowody zewngtrzne obce podlegaja rejestracji w rejestrze zakupow VAT,

6. Rejestracja dowodow ksiggowych odbywa sig w porzgdku chronologicznym, tj.

a. po dacie wystawienia dokumentu — w przypadku dowodu zewnetrznego wiasnego,
oraz

b. po dacie otrzymania — w przypadku dowodu zewngtrznego obcego.

7. Rejestracja dowoddw zewnetrznych obeych wymaga wskazania procentu mozliwego
do odliczenia podatku VAT. Wskazanie to nastepuje, w zaleznosci od formy prowadzenia
rejestru;



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia  Mr 58002017
Bumiistrza Miasta 1 Gminy Murowana Godling
z dnia 27 lipea 2017 roku

a. w przypadku uzytkowania programu dedykowanego do centralizacji rozliczen -
zgodnie z instrukcjg programu;

b. w przypadku uzytkowania modutu VAT w wykorzystywanym przez jednostke programie
ksiegowym — zgodnie z instrukcjg programus,

¢. (rozwigzanie awaryjne) w przypadku uzytkowania pliku w formacie xls — poprzez
wybor w kolumnie ,% odliczenia podatku VAT" odpowiednich pozycii.

8. Rejestr sprzedazy VAT, rejestr zakupéw VAT oraz czastkowa deklaracja VAT
sporzadzane sg za kazdy okres rozliczeniowy, Okresem rozliczeniowym jest kazdorazowo
miesiac kalendarzowy. W danym okresie rozliczeniowym rejestrowane sa dowody ksiggowe,
w stosunku do ktorych:

a. powstat obowigazek podatkowy (w przypadku sprzedazy),
b. powstato prawo do odliczenia podatku naliczonego (w przypadku zakupu).

9. Kwoty podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku VAT na czastkowej deklaracii
VAT wykazywane sg z dokladnoécig do dwoch miejsc po przecinku, tj. wraz z groszami
(nie podlegajg zackragleniu do petnych ztotych).

Rozdziat 4
Przeslanie informacji zbiorczej do Urzedu Miasta i Gminy Murowana Gos$lina oraz
zaplata podatku VAT naleznego

§ 4. 1. Rejestr sprzedazy VAT, rejestr zakupu VAT craz czgstkowa deklaracja VAT wraz
z potwierdzeniem przelewu o ktorym mowa w pkt 7, muszg zostat przestane do dzialu
podatku VAT Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina do 12-eqo dnia miesigca
nastepujacego po miesigcu, ktdrego dane rozliczenie dotyczy. W przypadku, gdy dzien ten
jest dniem wolnym od pracy, uptyw terminu wyznacza ostatni dzien roboczy, poprzedzajgcy
ten dzien.

2. Przestanie rejestréw sprzedazy VAT, rejestrow zakupow VAT oraz czastkowych
deklaracji VAT dokonywane bedzie drogg elektroniczng za pomocy dedykowanego do
centralizacji rozliczen VAT programu komputerowego — zgodnie z instrukejg jego obstugi.

(Awaryjnie - w przypadku koniecznosci uzycia plikow w formacie .xls — przestanie
dokumentdw polega na wydrukowaniu rejestrow za dany okres rozliczeniowy, wypetnieniu na
ich podstawie | wydrukowaniu deklaracji VAT w wersji obowigzujace] w danym okresie,
opieczetowaniu wydruku pieczecig jednostki budzetowej, podpisaniu przez upowaznionego
pracownika merytorycznego, przestaniu zeskanowanych rejestrow oraz deklaracji na adres
e-mail: a.wroblewska@murowana-goslina.pl.

3. Po przesianiu rejestru sprzedazy VAT, rejestru zakupdw VAT oraz deklaracji
czastkowe] VAT droga elektroniczng za pomocg dedykowanego programu komputerowedo,
nalezy wydrukowaé oba przestane rejestry i deklaracje czastkows VAT, a nastepnie przestac
podpisane przez upowaznionego pracownika merytorycznego skany tych dokumentéw na
adres e-mail: a.wroblewska@murowana-goslina.pl. Podpisane rejestry VAT, deklaracjg
czastkowa, ewentualnie inne dokumenty (np. informacja podsumowujgca), do ktérych
sporzadzania zobowigzany jest podatnik nalezy ztozyé w wersji papierowej, w kancelarii
Urzedu Miasta | Gminy w terminie do 12-ego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu,
ktérego dane rozliczenie dotyczy.

W przypadku wykazania w Deklaracji czgstkowe]j VAT podatku do zaptaty wraz ze
skanami rejestrow i deklaracji czgstkowe] VAT, w te] same] wiadomosci e-mail, nalezy



Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenla  Nr 53002017
Burmlstrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
Z dnia 27 lipea 2017 roku

przeslaé potwierdzenie dokonania przelewu podatku VAT na wskazany w pkt 7 rachunek
bankowy, wygenerowane przez system bankowosci elektronicznej, z ktérego korzysia

jednostka.
Przesytane pliki nalezy oznaczy¢ wedtug nastgpujgcego wzoru:

VAT_Rodzaj dokumentu_Kod jednostki_RokMiesigc_Data sporzgdzenia (RRRRMMDD)

Kody jednostek sa okreslone zataczniku nr 1,
Oznaczenia rodzaju dokumentow:

‘REJSPR - dla rejestru sprzedazy VAT
‘REJZAK — dla rejestru zakupu VAT
-DEKVAT - dla deklaracji czastkowe] VAT
‘PPVAT - dla potwierdzenia przelewu

Przykfadowo: rejestr zakupdw VAT za marzec 2017 1 przygotowany przez Szkole
Podstawowa nr 1 w dniu 14 kwietnia 2017 powinien zostac nazwany w nastgpujacy sposob:

VAT_REJZAK_SP1_201703_20170414

4. Po przestaniu skandow dokumentdw, o ktérych mowa w pkt. 3, jednostka budzetowa
otrzyma wiadomosé polwierdzajaca ofrzymanie danych przez dziat podatku VAT.
Wiadomoéé powinna zostaé wydrukowana | przechowywana wraz z przeslanymi kopiami
rejestrow.

5. W przypadku nie otrzymania potwierdzenia, o ktérym mowa w pkt 4, w okresie 3 dni
roboczych od dnia przestania dokumentéw, jednostka budzetowa jest zobowigzania do
kontaktu telefonicznego z dziatem podatku VAT w celu wyjasnienia sprawy. Numer
kontaktowy dla tego rodzaju przypadku to: 61 88-23-673.

6. Obowigzek przestania rejestrow oraz czastkowej deklaracji VAT wystgpuje rowniez
w sytuacji, gdy w danym okresie rozliczeniowym Jednostka nie dokonywata czynnosci
podlegajacych systemowi VAT, zaréwno sprzedazowych jak i zakupowych. W takiej sytuacji
nalezy przestaé puste rejestry oraz deklaracje ,zerowg”.

7. Jezeli w danym okresie rozliczeniowym jednostka budzetowa wykaze nadwyzke kwoty
podatku naleznego (podatek VAT wykazany w rejestrze sprzedazy VAT) nad kwotg podatku
VAT do odliczenia (podatek VAT wykazany do odliczenia w rejestrze zakupow VAT), to
roznice te nalezy przelaé na dedykowany do rozliczenia podatku VAT rachunek bankowy.
Informacja o numerze rachunku bankowego, o ktérym mowa powyZej, przekazana zostanie
jednostkom w odrebnym pismie.

8. Dokonanie przelewu nalezy udokumentowacd potwierdzeniem wygenerowanym przez
system transakcyjny banku, z uslug ktorego korzysta jednostka.

9, W przypadku powstania w jednostce budzetowej nadwyzki kwoty podatku naliczonego
nad naleznym, tj. gdy wartosé podatku VAT do zaplaty (podatek VAT z rejestru sprzedazy
VAT) jest mnigjsza od warto$ci podatku VAT do odliczenia (podatek VAT z rejestru zakupow
VAT), jednostce nle przysluguje prawo do zwrotu kwoty nadwyzki (réznicy).



Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenla  Mr 5B02MT
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goélina
z dnia 27 lipca 2017 roku

Rozdzial 5
Agregacja danych z informacji czastkowych oraz rozliczanie podatku VAT

§ 5. 1. Pracownik merytoryczny dziatlu podatku VAT sporzadza lisig jednostek
budzetowych, ktore zgodnie z wytycznymi zawartymi w §4 ziozyly w kancelarii Urzedu
Miasta i Gminy podpisane wersje papierowe dokumentow. Wzor listy stanowi zatgeznik nr 3.

2. Jednostkom budzetowym, ktére przediozyly komplet dokumentéw przesylana jest
wiadomosé e-mail o nastepujacej tresci:

Potwierdzam ofrzymanie w dniu ... przez dzial podatku VAT nastepujgeych dokumentow:
fwymienic rodzaf dokumentow]

3. Komunikat, o ktérym mowa w pkt 2, powinien zosta¢ wyslany najpozniej do 3. dnia
roboczego nastepujacego po 12 dniu danego miesigca

4. Jednostkom budzetowym, ktore nie przediozyly kompletu dokumentéw lub przedtozyly
niekompletne dokumenty, przesylana jest wiadomo$¢ upominawcza, z proshg o niezwioczne
dostarczenie brakujacych danych. Jegli brakujace dane nie zostang przediozone w ciagu
3 dni roboczych od daty wystania wiadomo$ci upominawczej, pracownik merytoryczny dziatu
podatku VAT zobowiazany jest do podjecia proby telefonicznego wyjasnienia przyczyn
zaistniatego opoZnienia.

5. Nieprzediozenie dokumentéw do 18-ego dnia miesigca moze skutkowad
postepowaniem  dyscyplinarnym wobec osoby zobowigzane] do przygotowywania
i sporzadzania deklaracji VAT w danej jednostce Gminy Murowana Goslina.

6. Otrzymane od jednostek budzetowych rejestry/czastkowe deklaracje VAT podlegaja
scaleniu w zbiorczy rejestr sprzedazy/zakupow oraz zbiorcza deklaracjg VAT Gminy
Murowana Goslina. Scalenie nastepuje:

a, w przypadku uzytkowania programu dedykowanego — zgodnie z instrukcja;

b. (awaryjnie) w przypadku koniecznosci uzycia pliku w formacie .xls — poprzez
skopiowanie zsumowanych pozycji z rejestréw poszczegolnych jednostek budzetowych do
rejestru zbiorczego, Dane z rejestrow sprzedazy jednostek kopiowane sg do zbiorczego
rejestru sprzedazy VAT, zaé dane z rejestréw zakupu jednostek budzetowych kopiowane sa
do zbiorczego rejestru zakupow.

7. Rejestry oraz czastkowe deklaracje VAT poszczegolnych jednostek budzetowych
przestane elektronicznie przy wykorzystaniu programu dedykowanego do centralizacji
rozliczen VAT, podlegaja archiwizacji zgodnie z instrukcja obslugi programu oraz zasadami
przyjetymi w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina.

8. Jednostki budzetowe przechowuja oryginaly zeskanowanych i przeslanych do dziatu
podatku VAT dokumentow w dedykowanym do tego celu segregatorze.

9. Po ofrzymaniu skanow dokumentéw, o ktorych mowa w §4 pkt 3, pracownik
merytoryczny dzialu podatku VAT weryfikuje, czy dane zawarte w przeslanych przez
jednostki budzetowe skanach dokumentéw, korespondujg z danymi wykazanymi
w rejestrach i deklaracjach czastkowych VAT, przestanych drogg elektroniczna za pomoca
dedykowanego programu komputerowego do centralizacji rozliczern VAT. Dodatkowo,
pracownik merytoryczny weryfikuje, czy jednostki budZetowe, u ktorych powstalo
zohowigzanie podatkowe w podatku VAT do zaplaty, wptacity wymagane srodki na
dedykowany do rozliczenia podatku VAT rachunek bankowy.



Zalacznk nr 2 do Zarzadzenia  Mr S80/2017
Burmistrza Miasta 1 Gminy Murowana Gosling
z dnia 27 lipea 2017 roku

10. Po wplywie na dedykowany do rozliczenia podatku VAT rachunek bankowy srodkow
od wszystkich jednostek budzetowych oraz sporzgdzeniu deklaracji VAT, zgodnie z §6 pkt 2,
pracownik merytoryczny dzialu podatku VAT weryfikuje, czy zgromadzone na rachunku
$rodki sg wystarczajace do zaplaty powstatego zobowigzania podatkowego (w przypadku
jego wystapienia)

11. Po pozytywne] weryfikacji kwoty na rachunku bankowym, w pierwsze] kolejnosci
dokonywana jest zaplata podatku VAT na konto urzedu skarbowego, zgodnie z zasadami
wskazanymi w §6.

12. Srodki pozostajace na rachunku bankowym dedykowanym do rozliczen podatku VAT,
po sporzadzeniu zbiorczej deklaracji VAT oraz zaptacie na konto urzedu skarbowego
zobowigzania podatkowego, przekazywane s na rachunek biezacy Gminy Murowana
Goslina.

13. Rachunkiem bankowym, wykazanym we wiasciwym urzedzie skarbowym, do zwrotu
podatku VAT jest rachunek wskazany w §4 pkt 7.

Rozdziat 6
Przestanie deklaracji podatkowe] VAT do urzedu skarbowego

§ 6. 1. Rejestr zbiorczy sprzedazy VAT oraz rejestr zbiorczy zakupow VAT stanowi
podstawe do sporzadzenia zbiorczej deklaracji dla potrzeb podatku od towardw i usiug
(zwana dalej: deklaracja VAT).

2. Sporzgdzenie deklaracji VAT polega na:
a. w przypadku uzytkowania programu dedykowanego — zgodnie z instrukeja;

b. (awaryjnie) w przypadku koniecznosci uzycia plikéw w formacie xls — uzupetnieniu
poszezegdlnych pol na aktualnie obowigzujgcym wzorze deklaracji VAT, zgodnie
z danymi wynikajacymi ze zbiorczych rejestrow sprzedazy | zakupdw VAT,

3. Sporzadzona deklaracja VAT po wydrukowaniu podlega kontroli formalno-rachunkowej
przez wyznaczonego pracownika dziatu podatku VAT. Po kontroli deklaracja zostaje
oznaczona.

a. znakiem — sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym,
b. datg kontroli,
c. podpisem osoby dokonujgcej kontroli.

4, Sporzadzona prawidtowo oraz sprawdzona pod kgtem formalno-rachunkowym
deklaracja VAT jest wysylana do wiasciwego urzedu skarbowego najpozniej do 25-ego dnia
miesiaca. Do tego dnia nalezy réwniez dokonaé platnosci kwoty podatku podlegajacego
wplacie do urzedu skarbowego ze $rodkéw znajdujacych sig na dedykowanym do rozliczenia
podatku VAT rachunku bankowym.

5. Wysylanie deklaracji VAT przebiegaé bedzie zgodnie z obecnie obowigzujacymi
zasadami i procedurami.

6. Przestana do urzedu skarbowego deklaracja VAT, po wydrukowaniu, przechowywana
jest w dedykowanym segregatorze.
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Zatacenik nr 2 do Zarzadzenia  Wr 58072017
Burmistrza Mlasta | Gminy Murowana Gosling
Z dnla 27 lipca 2017 raku

Rozdziat 7
Korekta danych

§ 7. 1. Zaistnienie zdarzenia wplywajgcego na wartosc sprzedazy/zakupdw/podatku VAT
wykazanej w juz przestanych do dziatu podatku VAT/urzgdu skarbowego rejestrow/deklaracii
VAT wymaga dokonania Korekty.

2. Korekta powinna zosta¢ dokonana niezwlocznig po zaistnieniu zdarzenia, o ktérym
mowa w pkt 1. Jesli zdarzenie wystapi juz po przestaniu rejestrow oraz czgstkowe] deklaracji
VAT przez jednostke budzetowa, ale przed 18-ym dniem miesigca, jednostka bezzwlocznie
informuje o tym fakcie dzial podatku VAT, dokonuje wymagane, korekty oraz przesyla
skorygowany rejestr(y) oraz czastkowg deklaracje informujac jednoczesnie telefonicznie
o dokonaniu wysytki dzial podatku VAT. Numerem wlasciwym do kontaktu, jest numer
wskazy w §4 pkt 5. W odniesieniu do wysytki §4 stosuje si¢ odpowiednio, przy czym do
skanow dokumentdw przesytanych e-mailem, dolgcza sie rowniez podpisany przez
upowaznionego pracownika merytorycznego oraz Dyrekiora lub Kierownika jednostki
budzetowe] skan uzasadnienia przyczyn dokonania Korekty.

Wystapienie zdarzenia, o ktorym mowa w pkt 1, w okresie pdzniejszym, rowniez wymaga
dokonania korekty na zasadach wskazanych powyzej, przy czym nie jest konieczne
telefoniczne informowanie o tym fakcie dzialu podatku VAT,

3. Korekty rejestru dokonuje sig:
a. w przypadku uzytkowania programu dedykowanego - zgodnie z instrukcja;

b. (awaryjnie) w przypadku konieczno$ci uzycia plikéw w formacie .xls — poprzez zmiang
wymagajacej korekty warto$ciipozycji oraz wpisaniu KOR w kolumnie oznaczonej
Korekta. Po skorygowaniu wymaganych pozycji plik .xls nalezy zapisac, korzystajac
z funkgcji ,Zapisz jako" oraz nada¢ mu nazwe zgodnie z wytycznymi z §4 pkt 3 na
samym koricu dodajac dodatkowe oznaczenie:

{I_KOR_Numer korekty

4. Korekty deklaracji VAT dokonuje sig poprzez sporzgdzenie nowej deklaracji VAT
zgodnie z §6 pkt 2, z uwzglednieniem skorygowanych wartoscl oraz zaznaczeniem na
deklaracji pozycji — korekta.

5. Korekta deklaracji podlega kontroli formalno-rachunkowej dokonanej zgodnie
z 86 pkt 3.

6. Skorygowana deklaracja VAT powinna zostac niezwlocznie przestana do wlasciwego
urzedu skarbowego.

7. Przeslana do urzedu skarbowego korekta deklaracii VAT, po wydrukowaniu,
przechowywana jest w dedykowanym segregatorze.
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia  Nr 53042017
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 27 lipca 2017 roku

Rozdzlat 8
Odpowiedzialno&é za przekazane dane w informacji zbiorczej

§ 8. 1. Odpowiedzialnos¢ za prawidiowo$¢ informacji oraz terminowosé  ich
przekazywania w formie rejestru sprzedazy VAT rejestru zakupu VAT oraz deklaracji VAT
ponoszg osoby wyznaczone w danej jednostce budzetowej do rozliczania podatku VAT.
Lista pracownikéw, ktérych zakres obowigzkéw obejmuje rozliczenie podatku VAT zawarta
jest w zalaczniku nr 1.

2. W przypadku, gdy weryfikacji merytorycznej oraz opisu na fakturze zakupowej VAT
dokonuje inna osoba, niz osoba o ktérej mowa w pkt 1, osoba wyznaczona do rozliczania
podatku VAT zobowigzana jest do pozyskania wszelkich, jej zdaniem niezbgdnych do
prawldlowej kwalifikacji wydatku dla celéw podatku VAT, informacji od osoby dokonujacej
opisu faktury zakupowej VAT, jesli uzna, ze postugujac sig sporzadzonym opisem nie jest
w stanie dokonaé prawidiowe] kwalifikacji wydatku dla celéw podatku VAT,

N w2
\ wum
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Zalacznik nr 1 do instrukcii oblegu | konlroli dokumentdw araz
wzordw ewidens|| w ramach scentralizowanego systemu rozllczania
podatku od towardw | usiug w Gminle Murgwana Goélina

Wykaz jednostek objetych centralizac]q podatku VAT

Kod Pracownlk
i daneti Mazwa jednostki Kierownik jednostki odpowledzialny za
Jefnostkt rozliczenie VAT
SP1 Szkota Podstawowa Nr 1 Monika Nowak-Bajer Dranuta Dereti
im. Karala Marcinkowskiego
sp2 Szkola Podstawowa Nr 2 Mirostawa Szudara Aneta Borowezyk
: im. Henryka Sienkiewicza
SPB Szkola Podslawowa Malgorzata Warzecha Matgorzata Teclaw
im. Leona Masiakowskiego Magdalena Goslifiska
SPD Szkola Podstawowa Renata Olszewska Malgorzata Tectaw
im. Powstaricow Wielkopolskich Magdalena Goslinska |
Gimnazjum Nr 1 | Justyna Furman Renala Braciszewska
Gi1 im. Hipolita Cegielskisgo (
w Murowane| Goslinie |
G2 Gimnazjum nr 2 | Barbara Cellchowska Maria Klupozyriska
Im. Jana Kochanowskiego |
Ops Cérodek Pomocy Spolecznej Menika Szaj lzabela Domasik
UM Urzad Miasta i Gminy | Dariusz Urbanski Anna Wroblewska
I I '
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Zatgeznik nr 3 do Instrukefl oblegu 1 kentroli dokumentéw oraz
wezordw ewidenc|l w ramach scentralizowanego systemu rozliczania
podatku od towardw | usiug w Gminfe Murcwana Goslina

Wzar listy potwierdzajacej przestanie rejestrow VAT przez jednostki budzetowe
do dzialu podatku VAT Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina

Ohres: Numer: |
Data * - pdznacz stawlajac X e
Wazwa | otrzymanla Rajestr Rajestr Deklaracja Paot, Dane Korekta®

sprzedaiy zahupdw | czgsthowa przelewa* plervotne®

Szkola Podstawowa Nr 1
im. Rargla Marcinkowskiego

Szkola Podstawowa Nr 2
im. Henryka Sienkiewlcza

Szkola Podstawowa
im. Leona Masiakowsklego |

Szkola Podstawowa
Im. Powstancdw Wislkopolskich

(4]

Gimnagzjurn Nr 1

Ofrodek Pomocy Spoleczngj

Urzad Miasta i Gminy
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Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr S80/2017
Burmistrza Mizasta | Gminy Murowana Goslina
z dnia 27 lipea 2017 roku

Wytyczne do dekretacji i opisu faktur zakupowych dla prawldiowej kwallfikacji
podatku VAT nallczonego w ramach scentralizowanego systemu rozliczania podatku
od towardw i usiug w Gminie Murowana Goslina

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Wytyczne do dekretacji i opisu faktur zakupowych scentralizowanego systemu
rozliczania podatku od towardw i ustug (zwany dalej: podatkiem VAT) w Gminie Murowana
Goélina (zwane dalej: Wytycznymi) stanowig integraing czes¢ zasad wprowadzonych
Zarzadzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Godlina Nr 580/2017 z dnia
27 lipca 2017 roku oraz ,Instrukeji obiegu i kontroli dokumentow oraz wzorow ewidenciji w
ramach scentralizowanego systemu rozliczania podatku od towaréw i usfug w Gminie
Murowana Goélina”.

2. Zasady wskazane w Wytycznych obowigzujg wszystkich pracownikéw merytorycznych
Urzedu Miasta i Gminy Murowana Goslina oraz jego jednostek budzetowych, ktorzy
w ramach wykonywanych obowiazkow/powierzonych zadar dokonujg nabyc towardw i uslug,
podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT.

Rozdziat 2
Opis otrzymanej faktury VAT

§ 2. 1. Kazda fakiura zakupowa otrzymana przez Urzad Miasta i Gminy Murowana
Goslina lub jednostke budzetowa, po zaewidencjonowaniu jej przez kancelarig
urzedu/sekretariat jednostki, powinna byé sprawdzona pod katem jej merytorycznej oraz
formalno-rachunkowsj poprawnosci, zgodnie z postanowieniami ,Instrukeji obiegu i kontroli
dokumentdw finansowo — ksiegowych”.

2. W ramach sprawdzenia merytorycznej poprawnosci faktury, pracownicy dokonujacy
kontroli merytorycznej sg zobowiazani do opisu faktury, w sposob pozwalajgcy na wiasciwg
kwalifikacje podatkowa dokonanych zakupéw oraz tatwg weryfikacje zakupow, dia ktérych
przyporzadkowano odliczenie z zastosowaniem prewspotczynnika | wspotczynnika struktury
sprzedazy VAT.

3, Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez osobg dokonujgcalziecajgcal
odpowiadajaca za dokonanie zakupu dokumentowanego analizowang fakturg VAT. Osoba
taka dysponuje bowiem wiedzg co do celu, jak i przeznaczenia zakupu. W przypadku, gdy
osoba dokonujacalzlecajgcalodpowiadajgca za dany zakup dokumentowany otrzymang
faktura VAT, nie jest osoba dokonujgcy kontroli merytoryczne] danego dokumentu zgodnie
z . Instrukcja obiegu i kentroli dokumentéw finansowo — ksiggowych”, przed wlasciwg kontrola
merytoryczng, faktura musi zostaé najpierw opisana przez osobe dokonujaca/zlecajaca/
odpowiadajgca za dany zakup, zgodnie z zasadami wskazanymi w Wytycznych.

4. Osoba dokonujacalzlecajaca/odpowiadajgca za dokonanie zakupu towardw i uslug
dokonuje opisu faktury VAT w nastepujacy sposéb:

1) na odwrocie faktury VAT dokonuje opisu zawierajgcego, W szczegolnosci:
a) cellprzeznaczenie zakupionego towaru lub ustugi,

b) przedmiot zakupu, jesli z danych wskazanych na fakturze nie wynika czego ona
dotyczy (np. jako przedmiot transakcji na fakturze wskazane jest oznaczenie
kodowe/nazwa wiasna zakupionego towaru/ustugi nie pozwalajgc na identyfikacje
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr SB0/2017
Burmistrza Miasta | Gminy Murawana Goslina
z dnia 27 lipca 2017 roku

przedmiotu zakupu badz opis na fakturze zawiera |edynie odniesienie do konkretnej
umowy bez podawania zakresu dokonanych czynno$ci,

¢) wskazanie wydzialu/dziatu/referatu/miejsca, na rzecz ktorego dokonano zakupu (pod
warunkiem, ze mozliwe jest dokonanie takiego bezposredniego przyporzgdkowania,
czy to cate] faktury, czy to poszczegdinych jej pozycii),

d) wskazanie numeru umowy/zaméwienia (jezeli zakup towaru lub ustugi byt dokonany na
podstawie umowy/zamoéwienia),

e) jesli cata kwota / czes¢ kwoty wynikajace] z faktury jest nastepnie refakturowana:

- w przypadku gdy w momencie opisywania faktury pierwotnej znamy wartosé refaktury
nalezy wskazaé wartos¢ neito oraz podmiot jaki ma zostaé obciazony,

-jesli refakturowana wartos¢ nie jest znana do dnia, za kidry nalezy dokonac
rozliczenia faktury pierwotnej, nalezy wstrzymac sig z rozliczeniem takiej fakiury do
momentu wystawienia,

f) podpis osoby dokonujgcej opisu wraz z pieczatka sluzbowa.

W przypadku, gdy na odwrocie faktury brak jest miejsca na dokonanie opisu lub dekretacii
lub kwalifikacji dla celow VAT itp., opis nalezy sporzadzi¢ na osobnej kartce papieru, ktdra
nalezy trwale zszy¢ z faktura, Karta musi réwniez zawieraé zdanie: Opis fakiury VAT z dnia
... O numerze ...

2) na pierwszej stronie faktury VAT nalezy wskazac datg otrzymania faktury
(przy wykorzystaniu pieczatki/datownika), jezeli data ta nie zostala wskazana przez
kancelarie urzedu/sekretariat jednostki.

Rozdzial 3
Pieczatka kwalifikacyjna

§ 3. 1. Faktura VAT, opisana zgodnie z §2 ust. 4 Wytycznych, sprawdzona pod katem jgj
merytorycznej oraz formalno-rachunkowej poprawnosci, podlega kwalifikacji dla celow
podatku VAT, Kwalifikacja dokonywana jest przez osobg wyznaczong w urzedzie, jednostce
budzetowsj do rozliczania podatku VAT, Kwalifikacja faktury VAT nastgpuje poprzez
opieczetowanie faktury przeznaczona do tego celu pieczecia (wzor stanowi zatgeznik Nr 1 do
Whytycznych), zaznaczenie na pieczeci majgoej zastosowanie w danym przypadku kategorii
(poprzez wskazanie kwoty podatku VAT przypadajgcego na dang kategorig).

2. Kwalifikacja faktury VAT dokonywana jest w oparciu o ,Wytyczne do kwalifikowania
dokumentéw zakupowych dla celéw podatku VAT z uwzglednieniem rozliczania podatku
VAT naliczonego od =zakupdw przy zastosowaniu sposobu okreslania proporgii
(prewspdlczynnika) oraz wspélczynnika struktury sprzedazy (WSS)".
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Zatacznik nr 1 do wytycznych do dekratacji i aplsu faktur
zakupowych dla prawidtowe] kwalifikacji podatku VAT
naliczonagoe w ramach scentralizowansge  systemu
rozilczania podatku od towaréw | uslug w Gminie
Murowana Gosling

Wzér pieczatki — Kwalifikacja dla celéw VAT:

| |
. . PRE(%) WES(%)
Kwalifikacja dla celow VAT ¥weord
VAT
|_ Dziatalnosd opodatkowana 100% Dala i podpis
| | ETAP | Dzislalnodc mieszana I ETAP
| Dziatalnosé¢ zwolniona iflub poza VAT 0%
S. opodalkowana i zwolniona (WS5%)
I ETAP i opodatkowana | poza VAT (PRE%)
5. opodatkowana, zwolniona i poza VAT | | .
\ BMRMIATRZ o
iy 0t
\ 1 I ’T\ /’r‘-/ bd
g aldihz \
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UZASADNIENIE DO
ZARZADZENIA NR 5802017 )
BURMISTRZA MIASTA I GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia 27 lipca 2017 roku

Zmiana do zarzgdzenia ma na celu doprecyzowanie zapisow do wdrozonego programu
komputerowego dla obslugi scentralizowanego podatku VAT. Zmieniono réwniez zasady
rozliczeti w zakresie podatku VAT z jednostkami budzetowymi co podyktowane jest
przyjeciem w ewidencji ksiegows] stosownych zasad rozliczen pomiedzy gming a
jednostkami.




