Zarzadzenie Ny 173/2016
Burmistrza Choroszezy

z dnia 19 grudnia 2016 r.

w sprawie zasad prowadzenia scentralizowanych rozliczen podatku od towarow i ustug oraz

sporzgdzania deklaracji VAT-7 przez Gming Choroszez oraz podlegle jednostki budzetowe

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2 2016 r. poz. 446), art. 99 i art. 109 ust. 113 ustawy z dnda 11 marca 2004 r, o podatku od
towardw i ushug (Dz. U, z 2016 r. poz. 710 z pdézn. zm.), art. 82 § 1b ustawy
z duia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613 z pésn. zm,
oraz art, 3 1 art. 4 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od
towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje
projektéw finansowanych z ndziatem $rodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej fub od panstw
czionkowskich Europejskiego Porozumienia ¢ Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu

terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz. 1454) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. W zwigzku z uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwea 2013 r. (sygn. [ FPS
1713}, wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Buropejskiej z dnia
29 wrzesnia 2015 r. (sygn. C-276/14) oraz uchwala Naczelnego Sadu Administracyjnego
z dnia 26 pazdziernika 2015 r. (sygn. I FPS 4/15) stwierdzajgcymi, ze samorzadowe jednostki
budzetowe i samorzadowe zaklady budzetowe nie spelniaja przestanek uznamia za podamika
podatla od towardw i ustug (zwanego dalej podatkiem VAT) w rozumieniu art. 15 ust. 1 i 2 ustawy
zdnia 11 marca 2004 1. o podatku od towaréw i uslug (zwana dalej ustawa o VAT) 1 art, 9 dyrektywy 7
2006/112/WE, od dnia 1 stycznia 2017 r. Gmina Choroszez (zwana dalej Gming) bedzie prowadzié
scentralizowane rozliczenia z tytulu podatku VAT, obejmujace czynnodei (transakcje)
przeprowadzane przez gminne jednostki budzetowe (zwane dalej jednostkaini).

2. Szezegolowy wykaz jednostek, ktdrych dotyczy niniejsze zarzadzenie, zawiera zalacznik Nr 1,

3. Dyrektorzy/Kierownicy (zwani dalgj Kierownikami)  jednostek, wymienionych
w zatgezniku Nr 1 do ninigjszego zarzadzenia, zobowigzani sa do postugiwania si¢ przy
dokonywaniu czynno$ci prawnych podlegajgoych ustawie o VAT NIP podatnika: Gmina

Choroszez o numerze: 9661769699, f

L |




4, Realizujgc obowigzki podatkowe wynikajace z ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od o0sdb fizycznych bgdZ ustawy z dnia 15 lutego 1992 1. o podatku dochodowym ad
osob prawnych, jednostki nadal pozostajg odrebnymi podatnikami, postuguja sie dotychezasowym
NIP i we wlasnym zakresie zobowigzane sa do odprowadzania stosownych podatkdw oraz skladek

na ubezpieczenie spoleczne czy zdrowotne.

§2
1. Kierownikow jednostek zobowiazuje do:

1} dokonywania przegladu osiaganych dochodow pod katem opodatkowania podatkiem VAT i ich

podziatu na trzy kategorie:

a) objetych zwolnieniem z VAT,

b) objetych aktualnie obowigzujgcymi stawkami VAT,
¢) niepodlegajacyeh opodatkowaniu podatkiem VAT;

2) monitorowania przepiséw prawnych w zakresie obowigzku stosowania kas rejestrujgeych przez
podmioty prowadzgce sprzedaz na rzecz oséb fizycznych nieprowadzacych dziatalnoscei
gospodarczej i rolnikdw ryczaltowych oraz biezacego analizowania sytuacji swojej jednostki
pod katem obowigzku stosowania tych kas;

3) dostosowania oprogramowania jednostek w celu zgodnego z przepisami prawa prowadzenia
ewidencji sprzedazy i zakupow oraz sporzadzania elementarnych deklaracji VAT-7e;

4) dostosowania oprogramowania w celu generowania danych dotyczacych ksigg podatkowych
oraz dowoddw ksiegowych w formacie Jednolitego Pliku Kontrolnego oraz przekazywania
wygenerowanych danych za pomocy srodkéw  komunikacji elektronicznej lub na
informatycznych nosnikach danych;

5) dokonywania rozliczen z tytutu podatku VAT zwigzanych z prowadzong dziatalnoscis;

6) prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy (rejestrow) VAT za poszezegdlne miesigce
rozliczeniowe poprzez ujmowanie, na podstawie wystawianych faktur
i innych dokumentéw, wszelkich dokonywanych czynno$ci (transakeji); podlegajacych
opedatkowaniu podatkiem VAT;

7) prowadzenia czgstkowych ewidencji zakupdw (rejesttow) VAT za poszezegdlne miesigce
rozliczeniowe, jesli przyshiguje pelne lub czesciowe prawo do odliczenia podatlu VAT
naliczonego w sytuacji, gdy dokonany zakup Zwiazany jest
z czynnosciami opodatkowanymi;

8) sporzadzania tzw. czastkowych deklaracji VAT dotyczgcych prowadzonej dzialalnosci
(zwatych dalej dekiaracjami elementarnymi VAT-7e);

9) sporzadzania informacji podsumowujgecych VAT-27 przy dokonywaniu dostaw towaréw bad?
Swiadezenia uslug w ramach odwrotnego obeigzenia w obrocie krajowym za okresy

miesigczne;




10) sporzgdzania  informacji  podsumowujgeych ~ VAT-UE  w  zakresie  transakeji
z podmiotami z innych krajéw Unii Europejskiej w przypadlku wewngtrzwspolnotowej dostawy
towarow jak rowniez wewngtrzwspolnotowego nabycia towardw;

11) sporzadzania informacjii o prowadzonej ewidencji zakupu i sprzedazy, o kidrej mowa
w art. 109 ust. 3 ustawy o VAT w formacie Jednolitego Pliku Kontrolnego zawierajgcego dane
zgodne z danymi ujetymi w rejestrach zakupu i rejestrach sprzedazy;

12) sporzadzania i przesylania - na zZadanie organéw skarbowych - calosci lub czedel ksigg
podatkowych oraz dowoddw ksiggowych w formacie Jednolitego Pliku Kontrolnego za pomoca
érodkéw komunikacji elektronicznej fub na informatycznych nosnikach danych;

13) obliczania i stosowania proporcji wstepnej do odliczenia podatku VAT naliczonego:

a) zgodnie z art. 86 ust. 2a-2h ustawy o VAT (prewspélczylmika),‘w przypadku nabywania
towardw i ustug wykorzystywanych zaréwno do dzialalnosci gospodarczej, jak i do celow
innych niz dzialalno$é gospodarcza, gdy przypisanie tych towarow i ushug w calodei do
dziatalnosei gospodarczej nie jest mozliwe,

b) zgodnie z art. 90 ust. 1-4 ustawy o VAT (wspolczynnika), w przypadku nabywania towarow
i ustug wykorzystywanych do dziatalnosei gospodarczej zardwno opodatkowanej jak i
zwolnionej;

14) okreélania, po zakoficzeniu roku podatkowego, proporcji wlasciwej do odliczenia podatku VAT
naliczonego (prewspolczynnika i wspdlezynnika), obliczania na jej podstawie prawidiowe;
kwoty podatku VAT do odliczenia za rok poprzedni oraz dokomywania korekty podatku
odliczonego (w tym korekty z tytulu nabycia srodkow trwalych dla ktérych stosuje sig 5-letni
oraz 10-letni okres korekty) w deklaracji elementarnej VAT-7e skiadanej za pierwszy okres
rozliczeniowy roku nastgpujacego po roku podatkowyin, za ktéry dokonywana jest korekta,

2. Bwidencje (rejestry) VAT nalezy prowadzi¢ zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz wytycznymi zawartymi w procedurze stanowigeej zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Rejestry VAT winny uwzgledniaé zakres danych wymaganych struktura Jednolitego Pliku
Kontrolmego VAT.

3. Deklaracje elementarne VAT-7e nalezy sporzgdza¢ na formularzu dostepnym w systemie
ksiegowym KSAT, opracowanym zgoduie z aktualnie obowigzujacym wzorem deklaracji VAT-7,
na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostke rejestrow VAT. Kwoty
Ujmowane w deklaracjach winmny obejmowac wartosci W zlotych
i w groszach (nic nalezy stosowaé zaokraglefi kwot do pelnych zlotych). W przypadku
niewystapienia w danym miesigeu transakeji sprzedazy podlegajgcej ustawie o VAT ani zakupéw
podlegajacych odliczeniu nalezy sporzadzi¢ deklaracjg zerows.

4, W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzgdem Skarbowym zobowigzuje
Centrum Ushug Wsp6inych — w odniesieniu do jednostek budzetowych dla ktorych prowadzi ksiegi

rachunkowe - do:




1} wyznaczenia osob odpowiedzialnycl za prawidlowodé rozliczen podatku VAT oraz
terminowos$¢ przekazywania dokumentacji z tym zwigzanej do Urzedu Miejskiego w
Choroszezy (zwanego dalej Urzgdem), zobowiazania ich do zapoznania sig z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami prawnymi oraz procedurami a takze dokonania stosownych zapiséw
w ich zakresach czynnodci;

2) dostarczania w wersji papierowej czastkowych ewidencji (rejestréw) VAT i deklaracji
elementarnych VAT-7e podpisanych przez Kierownika CUW i Giéwnego Ksiegowego badz
innego upowaznionego pracownika do Urzedu w nieprzekraczalnym terminie do 12 dnia
miesigea nastepujgcego po miesigeu, za ktéry ewidencje i deklaracje te zostaly sporzadzone.
Jezeli wyzej wymieniony termin przypada w dniu wolnym od pracy, ewidencje czastkowe oraz
deklaracje elementarne VAT-7e nalezy przekazywaé w  ostatnim  dnin roboczym
poprzedzajgcym ten dziefy;

3) dostarczania  informacji  podsumowujgcych  VAT-27  za  okiesy miesigezne
na zasadach i w terminach okreslonych w pkt 2;

4) dostarczania  informacji  podsumowujgcych ~ VAT-UE  7za okresy  miesieczne
na zasadach i w terminach okreslonych w pkt 2;

5) przekazywania na wyodrgbniony rachunek bankowy Urzedu kwoty podatku naleznego,
wynikajacej z deklaracji elementarnej VAT-7e, w terminie do 20 dnia miesiaca nasigpujacego
po miesigeu, za kidry deklaracja ta zostala sporzadzona. Jezeli wyzZe] wymieniony termin
przypada w dzief wolny od pracy, kwoty podatku naleznego nalezy przekazywaé w ostatnim
dniu roboczym poprzedzajgeym ten dzied;

6) przekazywania  deklaracji  elementarnej VAT-7e, ewidencji  (rejestrow) zakupu
i sprzedazy, informacji podsumowujgcych oraz informacji o prowadzone; ewidencji zakupu i
sprzedazy, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3 ustawy o VAT w formie elektronicznej
odpowiadajgcej strukturze logicznej, o ktérej mowa w art, 193a § 2 Ordynacji podatkowej (w
formacie Jednolitego Pliku Kontrolnego) na zasadach okreslonych w procedurze rozliczeil
podatku od towardw i ustug w Gminie Choroszez oraz podleglych jednostkach, stanowigce;
zatgeznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

7) dokonania  stosownych  zmian w  zasadach  rachunkowodci obowigzujacych
w jednostee, w szezegdInosei w zasadach funkcjonowania kont i obiegu dokumentacji zwigzane;
z rozliczaniem podatku VAT,

8)podpisania i zlozenia do Urzedu w terminie do dnia 30 grudnia 2016 r, oéwiadezenia dotyczacego
odpowiedzialnosci karnej skarbowej wg wzoru stanowigcego zafacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia,

W przypadku, gdy po przestaniu ewidencji, deklaracji elementarnej VAT-7e i informacji

podsumowujacych, —zostang stwierdzone nieprawidlowodci w prowadzone] ewidencji




lub zaistnieje inna okolicznodé skutkujaca koniecznoseia dokonania korekty deklaracji VAT-7 lub

informacji podsumowujgcych za dany miesige, nalezy niezwlocznie:

1) zglosi¢ te okolicznoéé do Urzedu;

2) sporzadzié niezbedne korekty ewidencji, deklaracji elementarnej VAT-7e 1 informacii
podsumowujgcych;

3) przestaé korekty ewidencji, deklaracji elementarnej VAT-7e i informacji podsumowuj gcych wraz
7 pisemnym uzasadnieniem przyczyn korekty do Urzgdu,

4) przekazaé na wyodrebniony rachunek bankowy Urzgdu kwote podatku naleznego, wynikajacs ze
zlozone] korekty deklaracji elementarnej VAT-7e skutkujgcej powstaniem dodatkowego
zobowiazania podatkowego wraz z naleznymi odsetkami obliczonymi na dzieii nastgpujgcy po
dniu zlozenia korekty. Jezeli przypada on na dziefl wolny od pracy, kwota odsetek powinna by¢
obliczona na kolejny dzienl roboczy nastgpujacy po dniu wolnym od pracy.

Za prawidlowosé danych zawartych w prowadzonej ewidencji sprzedazy i zakupow

oraz terminowosé¢ i poprawnoéé danych zawartych w przekazywanej do Urzedu dokumentacji w

zakresie objetym niniejszym zarzadzeniem oraz wynikajgee z tego skutki prawne odpowiedzialvosé

ponosi Kierownik jednostki/Dyrektor CUW.

§3

Umowy cywilnoprawne zawierane od dnia 1 stycznia 2017 r. przez Kierownika jednostki
dzialajacego w imieniu i na rzecz Gminy Choroszez winny zawieraé prawidlowe dane
indentyfikacyjne w zakresie oznaczenia strony umowy, ktorg jest GMINA CHOROSZCZ, NIP:
9661769699, a takze podpis Kierownika jednostki dzialajacego na podstawie pelmomocnictwa
udzielonego przez Burmistrza Choroszezy.

Od dpnia 1 stycznia 2017 1. sprzedawcg w  transakcjach sprzedazy 1 nabywca
w transakcjach zakupu dokonywanych przez jednostki jest GMINA CHOROSZCZ, — 7 siedzibg w
Choroszezy ul, Dominikanska 2 16-070 Choroszez. Faktury VAT wystawiane jak tez otrzymywane
przez jednostki, obok wszystkich niezbgdnych elementéw, o ktdrych mowa w art. 106e ustawy o
VAT, winny zawieraé okredlenie spizedawcy (faktury dokumentujgce sprzedaz) badZ nabywoy
(faktury zakupu) zgodnie z nastgpujgeym wzorem:

1) dla faktur sprzedazy:

SPRZEDAWCA: GMINA CHOROSZCZ
UL. DOMINIKANSKA 2, 16-070 CHOROSZCZ
NIP: 9661769699
WYSTAWCA: NAZWA JEDNOSTKI
ADRES JEDNOSTKI




2} dia faktur zakupu:
NABYWCA: GMINA CHOROSZ.CZ
UL. DPOMINIKANSKA 2, 16-070 CHOROSZCZ,
NIP: 9661769699
ODBIORCA: NAZWA JEDNOSTKI
ADRES JEDNOSTKI
3. Wszelkie odplatne czynnoéei dokonywane pomiedzy jednostkami, w tym dostawa
i refakturowanie medidw, stanowig czynnosei wykonywane w ramach tego samego podatnika, w
zwigzku z czym pozostajg poza zakresem ustawy o VAT, winny byé wiec dokumentowane notami
ksiggowymi i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w deklaracjach

elementarnych VAT-7e,

§4
Dyrektoréw i kierownikéw jednostek organizacyjnych Giny zobowiazuje do dokonania zmian w
zakresach czynnodei, udzielenia lub zmiany udzielonych upowaznief oraz okreélenia zakresu
odpowiedzialnogci podlegiych pracownikéw wykonujacych czynnosci Zwigzane

z rozliczaniem podatiku VAT Urzedu.

§5
1. Pracownikéw Referatu Finansowego Urzgdu upowazniam do wykonywania czynnosei kontrolnych
pod wzgledem formalno-rachunkowym, sprawdzajgcych poprawno$é  dokumentowania

i rozliczania podatku VAT przez jednostki.

2. Pracownikow wskazanych w ust. 1, zobowigzuje do:

1) sporzadzania, na podstawic zlozonych przez jednostki elementarnych deklaracji
VAT-Te, zbiorczej deklaracji VAT-7 i przesytania jej do whasciwego Urzedu Skarbowego w
terminie do 25 dnia miesigca nastgpujacego po miesigou, ktdrego rozliczenie dotyczy oraz
przekazywania kwot podatku naleznego wynikajacego z deklaracji na wihadciwy rachunek
Urzgdu Skarbowego; _

2) sporzgdzania, na podstawie zlozonych przez jednostki informacji podsumowujacych, zbiorczej
informacji podsumowujacej i przesylania jej do whadciwego Urzedu Skarbowego w terminie do
25 dnia miesigca nastgpujacego po miesigen, ktérego rozliczenie dotyczy;

3) przesylania do organéw skarbowych, na podstawie otezymanych od jednostek w formacie
Jednolitego Pliku Kontrolnego informacji o prowadzonej ewidencji zaku pu i sprzedazy, o kiorej
mowa w art. 109 ust. 3 ustawy o VAT w formie elekironicznej odpowiadajacej strukturze
logicznej, o ktérej mowa w art. 193a § 2 Ordynacji podatkowej, na zasadach dotyczacych

przesylania ksiag podatkowych lub ich czesci okreslonych w przepisach wydanych na podstawie




art, 193a § 3 Ordynacji podatkowej, za okresy miesigczne w terminie do 25-tego dnia miesiaca
nastepujacego po miesigeu, ktdrego ta informacja dotyczy;

4) przekazywania za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej lub na informatycznych
nos$nikach danych - na zadanie organdw skarbowych - calosci lub czgsci ksigg podatkowych oraz

dowaodow ksiegowych w formacie Jednolitego Plika Kontrolnego.

§o
Zasady prowadzenia rozliczen z tytuhi podatku VAT dla czynnosei (fransakeji) dokonywanych przez
jednostki okreslone zostaty w procedurach rozliczen podatku od towardw i ustug w Gminie Choroszez

oraz podleglych jednostkach, stanowigcych zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§7
Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpey Burmistrza, Skarbnikowi Gminy, Kierownikom

Referatéw Urzedu Migjskiego oraz Dyrektorom/Kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

§8

Zarzgdzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacq od dnia 1 stycznia 2017 roku.

Burmistrz
v /"
mgr inz. Rg ot Wardziniski







Wylkaz podleglych jednostek organizacyjnych Gminy Choroszcz

Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 173/2016
Burmistrza Choroszezy

z dnia 19 grudnia 2016 r.

stanowigeyeh wraz z Gming Choroszez od dnia 1 stycznia 2017 r. jednego podatnika VAT

wf Kol Ll s Kod pocatowy,.
Lp- | dentylikacyjuy i lea e iseotode
UL jednostld | S e TR W S
! UM Urzgd Miejski w Choroszezy ul. Dominikanska 2 16-070 Choroszez
2 Cuw Centrum Uslug Wspdlnych w Choroszezy ul. Sienkiewicza 29 16-070 Choroszez
3 ZSCh Zespol Szkot w Choroszezy ul. Powstania Styczniowego 26A |16-070 Choroszez
4 SPK Szkola Podstawowa im. Marszatka Jozefa
Pitsudskiego w Kruszewie Kruszewo 62 16-070 Choroszcz
> SPZ Szkola Podstawowa w Zlotorii Zlotoria 1594 16-070 Choroszez
6 PSCh Przedszkeole Samorzadowe w Choroszezy ul. Powstania Styczniowego 4 16-070 Choroszcz
7 Zlob Zlobek Samorzadowy w Choroszezy Ul. Powstania Styczniowego 1 16-070 Choroszez
g GOPS Miejsko-Gminny Odrodelc Pomocy Spolecznej w
Choroszczy ul. Dominikanska 2 16-070 Choroszez

Burmistiz ghor sdczy

mgr inz. Robert'Wardzinski







Zatgeznik Nr 2
do Zatzadzenia Nr 173 /2016
Burmistrza Chotoszezy

7z dnia 19 grudnia 2016 1.

PROCEDURY ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW I USLUG W

GMINIE CHOROSZCZ ORAZ PODLEGLYCH JEDNOSTKACH

W zwigzlu z uchwata Naczelnego Sgdu Administracyjnego z dnia 24 czerwea 2013 1. (sygn. |

FPS 1/13), wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosei Unii Europejskiej z dnia 29 wrzednia 2015 r.

(sygn. C-276/14), a takze w zwigzku z uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26

pazdziernika 2015 r. (sygn. I FPS 4/15) na podstawie ponizszych przepisow:

L.

Ustawa z dnia 29 wirzesnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r
poz..1047);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r.
poz. 1870);

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw 1 ustug (Dz. U. z 2016 .
poz. 710 ze zm.);

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 . Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 1. poz. 613
Ze Zi.);

Ustawa z dnia 5 wrzednia 2016 1. o szezegdlnych zasadach rozliczefi podatku
od towaréw i uslug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych pizeznaczonych
z budzetu Unii Europejskie]j lub od pafistw czlonkowskich Europejskiego Porozumicnia
) Wolnym Handlu przez  jednostki samorzgdu terytorialnego
(Dz. U. z 2016 1. poz. 1454);

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania
falctur (Dz. U. z 2013 1. poz. 1485);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 14 marca 2013 r. w sprawie kas
rejestrujgeych (Dz.U. z 2013 1. poz. 363);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2015 1. w sprawie sposobu
okreglania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréw i ustug do celow
dziatalnogci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw (Dz. U. z 2015 r.
poz. 2193}




ustala sig procedury rozliczed podatku od towardw i ustug w Gminie Choroszez i jej

jednostkach organizacyjnych, dziatajgcych w formie jednostek budzetowych.

§1

1. Procedury ustalajg zasady prowadzenia rozleczen z tytuhn podatku VAT Gminy Choroszez
oraz podleglych jednostek wymienionych w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzgdzenia,
Gmina Choroszez wraz z jednostkami stanowi jeden podmiot w zakresie podatku VAT,
ktdrym jest: GMINA CHOROSZCZ NIP: 9661769699 bedacy czynnym podatnikiem
podatku od towaréw i ustug, co oznacza, ze samorzadowe jednostki nie posiadajg
odrgbnodei podatkowe] na gruncie przepiséw o VAT, Wszelkie czynnodci wykonywane
pomigdzy jednostkami nie podlegaja opodatkowaniu podatkiem VAT jako czynnosci
dokonywane w ramach tego samego podatnila.

2. Procedury obowigzujg wszystkich pracownikéw jednostek wymienionych w zalgczniku Nr
1 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Rozliczenia podatku VAT dokonywane sq w oparciu i w terminach okreslonych
w obowigzujgcych przepisach prawa, zgodnie z 1'zeczyWistym przebiegiem zdarzen

gospodarczych.

EWIDENCJA SPRZEDAZY
§2

I. Umowy cywilnoprawne, poczawszy od dnia 1 stycznia 2017 1. powinny byé zawierane
przez Kierownika jednostki, dzialajgcego w imieniu i na tzecz Gminy Choroszez

i zawiera¢ prawidlowe dane indentyfikacyjne w zakresie oznaczenia strony umowy, kiorg

jest GMINA CHOROSZ.CZ NIP: 9661769699 oraz podpisane przez Kierownika jednostki

dziatajgcego na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Choroszezy,
2, W numeracji:

1) uméw przygotowywanych i zawieranych przez jednostki po dniu 1 stycznia 2017 1.
nalezy stosowaé kody identyfikujace jednostki zgodnie z zatacznikiem Nr |
do  ninigjszego  zarzadzenia  (przyldad dla  Szkoly  Podstawowej
w Kruszewie: Umowa Nr 1/2017/SPK;

2) anckséw do umdéw przygotowywanych i zawieranych przez jednostki po dniu
I styeznia 2017 r. nalezy stosowaé kody identyfikujace jednostki wedlug
przykiadowego  wzoru dla  Szkoly Podstawowej w  Kruszewie: Aneks

Nr 1/2017/SPK do Umowy Nr ... z dnia ... .




3. Umowy zawarte przed dniem 1 stycznia 2017 r. 1 nadal obowigzujace nalezy aneksowac:
1) altualizujac postanowienia uméw w zakresie danych, ktore powinny byé umieszezane
na fakturach w taki sposéb, aby pozwalaly na prawidiowe zidentyfikowanie nabywcy
przy transakcjach zakupu badZ 'sprzedawcy ushugi lub towaru przy transakcjach
sprzedazy (ktorym od dnia 1 stycznia 2017 r. bedzie: GMINA CHOROSZCYZ, NIP:
9661769699,

2) zwigkszajae ceng towaru badZ ustagi o kwotg naleznego podatku od towardw i ustug w
przypadku gdy umowy zawarte pizez jednostki przed dniem 1 stycznia 2017 1. nie
zawieraty cen brutto ani klauzuli o doliczeniu do ceny neftto kwoty VAT wedlug
whadciwej stawki (dotyezy jednostek, ktére przed centralizacjg nie byly czynnymi
podatnikami VAT). Jezeli w zawartych umowach przyjeto stawki maksymalne
wynikajgce z obowigzujacych uchwal Rady Migjskiej oraz zarzadzen Burmistiza,
nalezy pozostawi¢ cene dotychczasows, a nalezny podatek VAT obliczaé metodsg ,,w

stu™,

4, Umowy cywilnoprawne winny by¢ podpisywane przez Kierownika jednostki
na podstawie udzielonego przez Burmistiza Choroszezy pefnomocnictwa (upowaznienia)
do dokonywania w imieniu Gminy czymnosci prawnych, Z przedmiotowego
pelnomocnictwa powinno wynika¢ upowaznienie do reprezentowania Gminy i
wystgpowania w jego imieniu w sprawach dotyczacych funkcjonowania jednostki 1
wykonywania przez jednostke ustawowych zadan przed wszystkimi wiadzami, urzgdami,
przedsiebiorstwami, bapkami i innymi jednostkami organizacyjnymi oraz osobami
fizycznymi, w szezegOlnodei przy zawieraniu umow, dokonywaniu rozliczen finansowych
i podejmowaniu innych czynmosci, nie przekraczajacych zwyldego zarzadu, w tym
zwigzanych z centralizacjg rozliczed podatku VAT - sktadania oswiadczeft

w imieniu GMINY CHOROSZCZ. NIP: 9661769699.

§ 3

|. Jednostki w zwiazku z wykonywaniem czynnosei wynikajacych z zawartych umow
cywilnoprawnych objetych VAT majg obowigzek (w zakresie swojego dzialania),
w szczegdlnodei: okreslania momentu powstania obowigzku podatkowego, podstawy
opodatkowania, zastosowania wlasciwej stawki VAT badZ zwolnienia oraz wystawiania:
1) paragonéw fiskalnych, faktur VAT badz innych dokumentéw potwierdzajgcych

sprzedaz towarow 1 ushug;




2) faktur korygujgcych;

3) not korygujacych;

4) duplikatdéw faktur;

5) not ksiggowych.

Obowigzek podatkowy z tytutu dostawy towaréw Tub §wiadezenia ushugi, powstaje:

1) z chwilg dokonania dostawy towaru lub wykonania ustugi (zasada ogdlna), tzn., ze
faktury powinny by¢ wystawione w miesigeu dokonania sprzedazy,

2} z chwilg wystawienia  faltury - w  przypadku  dzierzawy, najmu
badZ innych ustug o podobnym charakterze - jednakze nie pézniej niz z uplywem
terminu platnosei okreslonym w umowie, w zwigzku z czym faktury dotyczace najmu,
dzierzawy i innych czynnodci o podobnym charakterze winny by¢ wystawiane
w dniu, w ktérym uplywa termin platnosci;

3) w momencie otrzymania zaplaty, przedplaty, zaliczki, zadatku, raty - fakture wystawia
si¢ w miesigcu otrzymania zaplaty (zastosowanie ma do wszystkich przypadkéw
powstania obowigzku podatkowego za wyjatkiem zaliczek z tytutu np.: dostaw energii,
ustug telekomunikacyjnych, najmu, dzierzawy lub ustug o podobnym charakterze).

Faktury powinny by¢ wystawiane przez jednostki w dwoéch egzemplarzach (jeden

egzemplarz przekazywany jest nabywcy), zawieraé wszystkie niezbedne elementy,

o kibrych mowa w art. 106e ustawy o VAT oraz Rozporzadzeniu w sprawic wystawiania

faktur i na biezaco winny byé weryfikowane co do poprawnosci danych w nich zawartych.

Ustala sig, Ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujgcego transakeji sprzedazy ujmowane

bedg nastepujgco:
SPRZEDAWCA: GMINA CHOROSZCZ,
UL. DOMINIKANSKA 2, 16-070 CHOROSZCZ
NIP: 9661769699

WYSTAWCA: NAZWA JEDNOSTKI
ADRES JEDNOSTKI

Przy numeracji faktur nalezy stosowaé kody identyfikujace jednostki zgodnie

z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia wediug przyldadowego wzoru dla Szkoty

Podstawowe] w Kruszewie: FV Nr 1/2017/SPK.

Poprawnie wystawiong fakturg nalezy zaewidencjonowaé w rejestrze sprzedazy, oznaczyé

numerem  (identyfikatorem) pod ktérym zostala ujeta w rejestrze 1 zaksiegowad

w systemie ksiegowym jednostki.




7.

10.

11.

W przypadiu, kiedy nabywea nie posiada faktury/faktury korygujacej (faktura zagineta lub

ulegta zniszezeniu), moze zwrdcié si¢ do wystawey faktury o wystawienie duplikatu

faktury. Faktura wystawiona ponownie przez jednostke winna zawiera¢ oznaczenie

DUPLIKAT oraz date wystawienia duplikatu i date wystawienia oryginatu faktury.

W przypadku, gdy wystawiona faktura dokumentuje czynnosci niezrealizowane,

np. ushuga nie zostata wykonana lub faktura zostata wystawiona na podmiot, ktéry nie byt

nabywea towaru lub ustugi i nie odebral faktury, dopuszeza sig mozliwo$¢ anulowania

faktury. Fakture mozna anulowag tylko wowcezas, gdy nie zostata ona jeszeze wprowadzona

do obrotu prawnego i pod warunkiem posiadania wszystkich egzemplarzy. Anulowania

dokonuje si¢ poprzez przekredlenie oryginalu i kopii faktury z adnotacjg manwlowano”, datg

i podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury. Anulowanie faktury moze by¢

stosowane wyjatkowo, tylko w razie konieczno$el. Informacje o anulowaniu faktury nalezy

nanie§¢ w rejestize sprzedazy sporzgdzanym pizez jednostke. Niedopuszezalne jest

anulowanie faktury wystanej do kontrahenta, W takim przypadku nalezy wystawi¢ fakturg

kotrygujaca.

W przypadku udzielenia rabatu, zwrotn towaru, zwrotu calosel Jub czedei zaplaty,

podwy7szenia ceny lub stwierdzenia pomytki w cenie, stawce, kwocie podatku nalezy

wystawi¢ fakture korygujaca. Wystawca faktury korygujacej obowigzany jest uzyskaé

na kopii faktury potwierdzenie odbioru przez nabywee faktury korygujace;.

Nabywca towara lub uslugi, ktory otrzymat fakture zawierajaca pomylki, z wyjatkiem

pomylek w zakresie danych okreslonych w ust. 9, moze wystawi¢ note korygujges.

Podpisang przez obie strony not¢ korygujgcg nalezy dolgezy¢ do faktury, ktérej nota

dotyczy. Nota korygujaca powinna zawierac:

1) wyrazy "NOTA KORYGUJACA";

2) numer kolejny i datg jej wystawienia;

3) imiona i nazwiska lub pazwy wystawcy noty korygujgcej i wystawcy faktury,
albo faktury korygujacej oraz ich adresy i numery NIP;

4) dane faktury, ktorej dotyczy nota korygujaca (nr i data faktury);

5) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresei prawidiowe;

6) podpis osoby upowaznionej do wystawienia noty korygujace] i podpis wystawcy
faktury/faktury korygujace;.

Dokonujac sprzedazy na tzecz 0séb fizycznych nieprowadzgeych dzialalnosel gospodarczej

oraz rolnikdw ryczattowych nalezy:




[} prowadzi¢ ewidencje obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujgeych  (z wyjatkiem  czynnosei  zwolnionych, o  ktérych  mowa
w Rozporzgdzeniu w sprawie zwolniei z obowigzku prowadzenia ewidencji
ptzy zastosowaniu kas rejestrujacych) poprzez rejestrowanie transakcji sprzedazy
i wystawianie paragonéw fiskalnych;

2) prowadzi¢ odrgbng ewidencje w przypadku wystapienia zwrotow fowaréw i uznanych
reklamacji towardw i ushug, ktére skutkujg zwrotem calodci lub czesci naleznodci
(zaptaty) z tytulu sprzedazy zaewidencjonowanej na kasie fiskalnej (zgodnie
z przepisami Rozporzadzenia w sprawie kas rejestrujacych);

3) weryfikowal na biezgco zmiany stanu prawnego w zakresie obowigzku
ewidencjonowania okrelonych rodzajow sprzedazy przy zastosowaniu kas fiskalnych,
w szezegblnosei zmiany rozporzadzenia w sprawie zwolnief z obowigzku prowadzenia

ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

§d

Wszelkie ustugi $wiadczone migdzy jednostkami Gminy Choroszez, wymienionymi w

zatgezniku nr 1, - jako $wiadezone w ramach jednego podatnika - nie beda podlegaé ustawie

o VAT, w zwigzku z czym od dnia 1 stycznia 2017 1. nalezy dokumentowaé je NOTAMI

KSIEGOWYMI, stosujge przy numeraciji not kod jednostki (analogicznie jak w przypadku

numeracji umow i faktur).

. Nota ksiggowa, zgodnie z ustawg o rachunkowosci, jest dowodem ksiegowym, kitéry

powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie nazwy i rodzaju dowodu (up. wyrazy ,,Nota Ksicgowa”) oraz jego numeru
identylikacyjnego wraz z kodem jednostki;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;

3) opis operacji oraz jej wartosé,

4) date dokonania operacji, a gdy dowéd zostal sporzadzony pod inna datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

5} podpis wystawey dowodu oraz osoby, kiérej wydano fub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow,

. Nota ksiggowa jako dowdd ksiegowy powinna byé:

1) izetelna, czyli zgodna =z rzeczywistym przebiegiem operacji  gospodarczej,
ktéra dokumentuje;

2} kompletna, zawierajaca co najmniej dane wymienione w ust. 2;
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1.

3) wolna od bieddw rachunkowych.

Jednostki w zwigzku ze sprzedazg towardéw 1 ustug majg obowigzek rzetelnego

prowadzenia rejestrow sprzedazy, w ktorych nalezy ujmowaé chronologicznie wszystkie
wystawione w danym miesigcu faktury VAT, faktury korygujace oraz inne dokumenty
potwierdzajace dokonanie transakceji sprzedazy. Dopuszcza sie ujmowanie w rejestrze
zestawienl zbiorczych obejmujgeych jednorodne transakcje zwolnione. W rejestize
sprzedazy nalezy wykazywaé wylgeznie kwoty objete podstawowy lub obnizong stawlka
VAT oraz takie, kidre sa objete zwolnieniem. Nie nalezy wykazywaé kwot
niepodlegajacych ustawie VAT,

Rejestr sprzedazy powinien zawieraé dane niezbedne do sporzadzania deklaraci,
czyll wmozliwi¢ wyodrgbnienie sprzedazy opodatkowanej wg poszezegdlnych stawek,
sprzedazy zwolnionej, wewnatrzwspolnotowej dostawy 1 nabycia towaréw, cksportu
towardw, importu towardw i ushug, sprzedazy dla ktdrej podatnikiem jest nabywca. Zaleca
sie prowadzenie odrebnego rejestru korekt sprzedazy. Nie ma obowigzku prowadzenia
odrebnych rejesttéw korekt w przypadku, gdy korekty dokumentéw sprzedazowych
yjmowane sa bezposrednio w rejestrze sprzedazy i pozwala to na prawidlowe rozliczenie
podatku VAT naleznego oraz poprawne wygenerowanie plikéw JPK VAT 1 JPK Faktury.
Hlo$é rejestrow powinna byé okre$lona w stosunku do potrzeb organizacyjnych,
z uwzglednieniem mozliwosci i zalozen systemu ksiegowego wykorzystywanego
przez jednostke.

Jednostka, ktora w danym miesigcu nie dokonata zadnych {ransakeji sprzedazy
generujacych podatek VAT nalezny, nie jest zwolniona z obowigzku sporzadzenia
i przekazania do Urzedu rejestru sprzedazy (zerowego), z zastrzezeniem ust. 5.

W przypadku, gdy jednostka nie dokonuje zadnych transakcji sprzedazy podlegajacych
ustawie 0 VAT nie ma obowigzku prowadzenia ewidencji sprzedazy VAT,

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy ustala sig
w jednostkach i nastgpujgey sposéb oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr sprzedazy;

2) okres, ktérego dotyczy: miesiac, rok;

3) nazwa podmiotu; GMINA CHOROSZCZ/ pelna nazwa jednostki;

4) adres jednostki, kod identyfikacyjny jednostki;

5) NIP: 9661769699,




ZASADY EWIDENCJI ZAKUPU TOWAROW I USEUG

1.

§6
Gminie Choroszez i jej podleglym jednostkom, jako czynnemu podatnikowi podatku VAT,

przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego
wynikajacego z faktur dotyczacych zakupéw towardw i ustug wykorzystywanych do
wykonywania czynnosci opodatkowanych podatkiem VAT,
Podatek VAT naliczony przy zakupach moze dotyczyé:
) wylgcznie dzialalnodei opodatkowanej i wowcezas w caloéci podlega odliczeniu
(kosztem jest kwota netto z faktury);
2) tzw. dzialalnosci mieszanej (jednoczesnie opodatkowanej i zwolnionej, opodatkowanej
1 niepodlegajacej  ustawie VAT  oraz  opodatkowanej,  zwolnionej
i niepodlegajgcej ustawie VAT) i wowezas podlega czeéciowemu odliczeniu (kosziem
jest kwota netto z faktury 1 podatek VAT w kwocie niepodlegajacej odliczeniu);
3} dzialalnodei niepodlegajacej ustawie VAT - w zakresie realizacji zadaf publicznych,
dziatalnosci wylgcznie zwolnionej lub jednocze$nie dziatalnoéci zwolnionej
i niepodlegajgcej ustawie VAT i wowezas w catosei podatek VAT nie podlega
odliczeniu (kosziem jest kwota netto i caty podatek VAT z faktury).
Zakupy towaréw i ustug winny by¢ udokumentowane dla celéw rozliczenia podatkuy VAT
fakturami VAT badz fakturami korygujgcymi. Faktury wystawiane przez kontrahentdow
jednostki od dnia 1 stycznia 2017 r. powinny zawieraé wszystkie niezbedne elementy,
o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT oraz Rozporzgdzeniu w sprawie wystawiania
faktur. W zakresie oznaczenia nazwy i adresu oraz numeru NIP nabywey towaru
Iub ushugi faktura powinna zawieraé nastepujace dane:
NABYWCA: GMINA CHOROSZCZ
UL. DOMINTKANSKA 2, 16-070 CHOROSZCZ.
NIP: 9661769699
ODBIORCA: NAZWA JEDNOSTKI
ADRES JEDNOSTKI
W przypadku nabycia od rolnika ryczattowego produktéw rolnych nalery wystawic
w dwoch egzemplarzach fakture dokumentujgca nabyeie tych produktéw. Oryginat faktury
powinien by¢ przekazany dostawcy. Faktura wystawiana przez jednostke dokumentujaca

nabycie produktéw rolnych winna by¢é oznaczona jako  faktura VAT RR




wedlug  przykladowego wzoru dla  Szkoly Podstawowej w  Kiuszewie (...):
FV RR Nr 1/2017/SPK. Faktura VAT RR winna zawieraé co najmniej dane okreslone
w art. 116 ust. 2 i 3 ustawy o VAT, Zryczattowany zwrot podatku zwigksza u nabywey
produktéw rolnych kwote podatku naliczonego w rozliczeniu za okres rozliczeniowy,
w ktorym dokonano zaptaty pod warunkiem, ze:

1) nabycie produktéw rolnych jest zwigzane z dostawg opodatkowana;

2) zaplata naleznosci za produkty rolne, obejmujgca réwniez kwote zryczaltowanego
zwrotu podatku, nastapita na rachunek bankowy rolnika ryczaltowego nie pdZniej
niz 14 dnia, liczge od dnia zakupu, z wyjatkiem przypadky, gdy rolnik zawart umowg z
podmiotem nabywajgcym produkty rolne okreslajaca dtuzszy termin platnosci;

3) w dokumencie stwicrdzajacym dokonanie zaplaiy naleznosci za produkty rolne zostang
podane numer i data wystawienia faktury potwierdzajacej nabycie tych produktéw albo
na faktuize potwierdzajacej zakup produktéw rolnych podano dane identyfikacyjne
dokumentu stwierdzajacego dokonanie zaplaty.

5. Otrzymywane przez jednostke faktury zakupowe/faktury korygujace nalezy oznacza¢ datg
ich wplywu weryfikujgc przy tym:

1) poprawno$¢ wystawienia tych dokumentéw i w przypadku stwierdzenia pomylek
dotyczacych informacji wigzgeych si¢ ze sprzedawca lub nabywcea, oznaczeniem
towaru lub ustugi, kiére zgodnie z obowigzujgcymi przepisami mogg by¢ skorygowane
notg  korygujgca —  nalezy  wystawi¢  note  korygujgcg,  natomiast
w przypadku istotnych pomytek w pozycjach faktury w szezegolnosei dotyczgeych
stawki, kwoty podatku VAT - zgdaé od dostawcy wystawienia faktury korygujgcej;

2) status dostawcy towaru/usfugi jako zarejestrowanego czynnego podatnika VAT
oraz. dokumentujge powyzsze poprzez sporzadzenie stosownego wydruku ze strony
internetowsj Ministerstwa Finanséw, potwierdzajgcego ww. status podatnika
— w przypadku, gdy faktura/faktura korygujgca dotyczy zakupu w zwigzku z ktorym
przystuguje prawo odliczenia podatku VAT naliczonego.

12. Otrzymang fakture zakupows, zweryfikowang pod katem poprawnodci danych w nigj
zawartych nalezy zaewidencjonowaé w rejestize zakupu, oznaczy¢ numerem

(identyfikatorem) pod ktérym zostala ujgta w rejestize i zaksiggowa¢ w systemie

ksiggowym jednostki,
§7

1. Na fakturach zakupu nalezy dokonywaé adnotacji o tym, do jakiego rodzaju

dzialalnoéci  zakup  bedzie  wykorzystywany: wylacznie opodatkowanej,
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opodatkowanej i niepodlegajacej VAT, opodatkowanej i zwolnionej, opodatkowane;j,
zwolnionej i niepodlegajacej VAT, zwolnionej czy niepodlegajgcej VAT,
W przypadku nabywania towaréw 1 wuslug do tzw. dzialalnosci mieszanej
w pierwszej kolejnosdei nalezy okresli¢ zakies wykorzystywania nabytych przez jednostke
towaréw i ustug do celéw dziatalnosei gospodarczej (opodatkowanej 1 zwolnionej) oraz do
celéw pozostatej dziatalnosci (niepodlegajacej VAT).
W sytuacji, gdy nie jest mozliwe pizypisanie iych towardw lub uslug w catosei
do dziatalnodci gospodarczej, nalezy zastosowaé prewspélezynnik zgodnie z art. 86
ust. 2a-2h ustawy o VAT, Ustala si¢ go odrebnie dla kazdej jednostki raz na caly rok
(na podstawie danych za rok poprzedni) procentowo i zaokragla sie w gére do najblizsze]
liczby catkowitej.
Sposob ustalenia prewspélezynnika zostal szczegdlowo okreslony w § 3 Rozporzadzenia w
sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towardéw i ustug
do celow dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikéw.
W ramach prowadzonej dzialalnosci gospodarezej (opodatkowanej i zwolnionej) nalezy
ustali¢  jaka czg$¢ VAT naliczonego bedzie podlegaé odliczeniu, W sytuacii,
gdy nie jest mozliwe wyodrgbnienie catosci lub czedci kwot podatku zwigzanego
z czynnosciami, w stosunku do ktérych przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego, podatnik jest obowigzany do proporcjonalnego rozliczenia podatku naliczonego
zgodnie z art. 90 ust. 1-4 ustawy o VAT,
. Wspdlezynnik — proporeje, o ktérej mowa w ust. 5, ustala sie jako udziat rocznego obrotu
z tytutu czynnodei, w zwigzku z ktdrymi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego, w calkowitym obrocie uzyskanym z tytalu czymnodci, w zwiazku
z kiorymi podatnikowi przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego
oraz czynnosel, w zwigzku z ktérymi podatnikowi nie przystuguje takie prawo (czynnodci
zwolnione), Wspolczynnik okredla si¢ procentowo w stosunku rocznym na podstawie
obrotu osiagnigtego w roku poprzedzajgcym rok podatkowy i zaokragla si¢ w gére
do najblizszej liczby catkowitej.
W przypadku, gdy proporcja o jakie] mowa w ust. 3 i ust. 5:
I} przekroczyla 98% oraz kwota podatku naliczonego niepodlegajaca odliczeniu,
wynikajaca z zastosowania tej proporcji, w skali roku, byla mnicjsza niz 500 zt
- podatnik ma prawo uzna¢, ze proporcja ta wynosi 100%;

2) nie przekroczyla 2% - podatnik ma prawo uznaé, ze proporcja ta wynosi 0%.
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8. W przypadku wykorzystywania przez podatnika nabytego towaru/ustugi do trzech
rodzajéw dziatalnodei: opodatkowanej, zwolnionej i niepodlegajacej VAT, gdy nie jest
mozliwe przypisanie w cafosel wydatku zwigzanego z ich zakupem wylacznie
do dziatalnosci opodatkowanej, ustalenie zakresu odliczenia kwoty podatku naliczonego od
ww. wydatku, powinno odbywaé si¢ poprzez zastosowanie W pierwszej kolejnosci

prewspotezynnika, a nastgpnie wspélezynnika.

§8

1. Jednostki w zwiazku z nabywaniem towaréw i uslug wykorzystywanych do dziatalnosci
opodatkowanej majg obowigzek prowadzenia rejestrow  zakupow. Otrzymane
od kontrahentow faktury VAT i faktury korygujgce, dokumentujgee zakupy Zwigzane
7e sprzedazg opodatkowana, nalezy ujaé w odpowiednim rejestrze zakupu prowadzonym
dla okresu, w ktérym wystepuje prawo do odliczenia podatku VAT, Nalezy wyodrebnic:
rejestr zakupoéw biezacych oraz rejestr zakupow inwestycyjnych ($rodkéw trwatych).
Zaleca sig prowadzenie odrebnego rejestru korekt zakupow. Nie ma jednak obowiazku
prowadzenia odrebnego rejestru korekt w przypadku, gdy korekty dokumentéw
zakupowych ujmowane sg bezposrednio w rejestrze zakupow 1 taki sposéb ewidencji
pozwala na prawidlowe rozliczenie podatku VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu
oraz poprawne wygenerowanie pliku JPK VAT,

2. W rejestrach zakupéw ujmuje si¢ wydatki, w zwigzku z ktérymi jednostce przyshuguje
pele lub czedciowe prawo odliczenia podatku VAT naliczonego. Ewidencja zakupow
powinna umozliwia¢ wyodrebnienie zakupow zakwalifikowanych do odliczenia w 100%,
do odliczenia przy zastosowaniu prewspélezynnika zgodnie z art. 86 ust. 2a-2h ustawy
o VAT, do odliczenia przy zastosowaniu wspolczynnika zgodnie 7z art, 90 ust.1-4 ustawy o
VAT, oraz zakwalifikowanych do odliczenia przy zastosowaniu jednoczesnie
prewspélezynnika 1 wspélezynnika, W rejestrach nie nalezy ujmowaé wydatkow
zwigzanych z zakupem towaréw 1 ushig niedajacym prawa do odliczenia podatku VAT
(zwolnionych, wykorzystywanych wylacznie do wykonywania czynnosci zwolnionych
z podatku VAT, wykorzystywanych wylgcznie do realizacji zadafi nalozonych
na jednostke przepisami prawa oraz z tytufu ktorych nie przystuguje prawo do odliczenia
podatku VAT zgodnie z ustawg o VAT). Zakupy niepodlegajace ujeciu w ewidencjach
(rejestrach) nalezy wjmowaé w ewidencji ksiegowej jednostki zgodnie z przyjetymi

zasadami rachunkowogci.
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3. Jednostka, ktéra w danym miesigcu nie dokonala naby¢ w zwigzku 2z kitdrym
przystugiwaloby pelne lub czgdciowe prawo odliczenia pedatku VAT naliczonego nie jest
zwolniona z obowigzku sporzadzenia i przekazania do Urzedu rejestru zakupu (zerowego),
z zastrzezeniem ust, 4.

4. W przypadku, gdy jednostee nie przysiuguje prawo do obnizenia podatku naleznego
0 kwotg podatlu naliczonego nie ma obowigzku prowadzenia ewidencji zakupow VAT,

7. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czgstkowych ewidencji zakupu ustala sie w
jednostkach i nastepujacy sposéb oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu,

2) okres, ktérego dotyciy: miesigc, rok,

3) nazwa podmiotu GMINA CHOROSZCZ / pelna nazwa jednostki,
4) adres jednostki, kod identyfikacyjny jednostki,

5) NIP: 9661769699,

ZASADY ROZLICZANIA PODATKU VAT - SKONSOLIDOWANA DEKLARACJA
VAT-7
§9

1. Gmina zobowigzana jest do rozliczania podatku VAT w jednej, skonsolidowanej deklaracii
VAT-7, uwzgledniajacej obroty wszystkich jednostek. Do celéw sporzadzenia
skonsolidowanej deklaracji wszystkie jednostki, zaréwno te, ktére byly dotychczas
czynnymi podatnikami podatku VAT, jak réwniez takie, ktére takimi podatnikami nie byty,
bedg obowigzane do prowadzenia rejestrow faktur sprzedazowych
i zakupowych oraz sktadania do Urzedu comiesigeznych czastkowych deklaracji VAT-7e.

2. Przekazanie do Urzgdu rejestréw zakupu i sprzedazy VAT, deklaracji elementarnej VAT-
7e oraz informacji podsumowujacych, nastepuje w nieprzekraczalnym terminie okreslonym
w § 2 ust.4 pkt 2 ninigjszego,

3. przestanic poczty elekironiczng na adres Urzedu skanow
oraz. wersji edytowalnej deklaracji 1 rejestréw oraz informacji podsumowujgcych,
W temacie wiadomosci elekironicznej nalezy wpisaé nazwe jednostki oraz oznaczenie
miesigca i roku, ktérego dotyczg przesylane informacje. Dokumenty przesylane
elektronicznie nalezy oznaczaé wg klucza okreslonego w pkt 1. W przypadku rejestréw,
ktérych liczba stron wynosi 5 lub wicce, dopuszeza si¢  mozliwoéé przekazania skanu
pierwszej i ostatniej strony rejestru i dostarczenie podpisanych rejestrow w formie

papierowe;.
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4. Dokumenty wymienione w ust. 3 winny by¢ dodatkowo przekazane we wskazanych

terminach do Urzedu w wersji papierowej.

§10
1. Ewidencje sprzedazy i zakupéw prowadzone przez jednostki powinny zawieral dane

niezbedne do okrelenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysokodcei podatku VAT
naleznego wedhig aktualnie obowigzujgcych stawek, kwoty nefto oraz podatku VAT
naliczonego podlegajgcego odliczeniu (z wyodrgbnieniem nabycia srodkéw trwatych
oraz nabycia towar6w i uslug pozostalych), okreslenia kwoty podatku podlegajacego
wplacie lub przystugwjacego do zwrotu z Urzedu Skarbowego oraz inne dane shizgce
do prawidiowego sporzadzenia deklaracji VAT-7. Wskazane rejestry powinny dodatkowo
uwzgledniaé zakres danych wymaganych w strukturze Jednolitego Pliku Kontrolnego

VAT.

2. Referat Finansowy w terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po miesigeun, ktérego
rozliczenie dotyczy:

1) sporzadza na podstawic zlozonych przez jednostki czastkowych rejestrow zakupu
i sprzedazy, elementarnych deklaracji VAT-7e oraz informacji podsumowujgcych,
zbiorcza deklaracje VAT-7 oraz zbiorcze informacje podsumowujace 1 przesyla
je w formie elektronicznej do Urzgdu Skarbowego;

2) generuje w systemie ksiggowym, na podstawie przestanych przez jednostki czastkowych
ewidencii zakupy i sprzedazy w formacie JPK, zbiorcza informacje
o prowadzonej ewidencji zakupu i sprzedazy w formacie JPK i przesyla ja w formie
elektronicznej do Ministerstwa Finansow;

3} przesyla w systemie bankowodci elektronicznej wynikajace z deklaracji VAT-7 kwoty

podatku naleznego na wlasciwy rachunek Urzedu Skarbowego.

g 11
1. W sytuacji stwierdzenia nieprawidlowodci w przeslanej przez jednostke do Urzedu

informacji podsumowujacej, ewidencji zakupu lub sprzedazy,
czy tez elementarnej deklaracji VAT-7e, sporzadzenie i przestanie przez jednostke korekty
informacji podsumowujgcych oraz korekty deklaracji elementarne] VAT-7e, zardwno w
wersji  papierowej jak 1  elektronicznej,  powinno nastgpié  niezwloczne

w sposob okreslony w § 9 ninigjszej procedury.
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2. Korekta deklaracji VAT-7 lub korekta informacji podsumowujacych za wskazany okres,
sporzgdzona na podstawie przestanych przez jednostke korekt, przesy-l'ana jest do Urzedu
Skarbowego wraz z pisemnym uzasadnieniem przyczyn korekty i informacja, ze korekta
nie jest zwigzana z wyrokiem TSUE z dnia 29 wrzeénia 2015 . (sygn. C-276/14).

3. W przypadku gdy korekta powoduje obowigzek przekazania podatkn VAT naleznego
jednostka  zobowigzana jest do przekazania niezwlocznie kwoty zobowigzania
podatkowego wraz z odsetkami na wskazany rachunek Urzedu, po czym srodki te
przekazuje si¢ w dniu zlozenia korekty deklaracjii VAT-7 na wladciwy rachunek Urzedu
Skarbowego,

4. W przypadku zlozenia korekty przestanej ewidencji sprzedazy lub zakupu i elementarne;
deklaracji VAT-7¢ jednostka zobowiazana jest rowniez do ponownego wygenerowania
informacji o prowadzone] ewidencji zakupu 1 sprzedazy w formacie JPK i jej niezwlocznego
przestania na zasadach okreélonych w § 9 ust. 4 niniejsze] procedury.

5. Korekta zbiorezej informacji o prowadzonej ewidenci zakupu 1 sprzedazy w formacie JPK
przesylana jest w formie elektronicznej do Ministerstwa Finanséw w terminie ztozenia korekty

deklaracji VAT-7;

ZASADY ROZIICZANIA PODATKU OD TOWAROW I USLUG ZA OKRESY
PRZED DNIEM 1 STYCZNIA 2017 R.

§12

I. Deklaracje VAT-7 jednostek za okresy do miesiaca listopada 2016 r. winny by¢
sporzadzane i skladane na dotychczasowych zasadach.

2. Deklaracje VAT-7 dotyczace dziatalnodei jednostek za miesige grudzien 2016 r.
sporzadzaja i sktadajg w imieniu Gminy upowaznieni do podpisywania i przesytania
dellaracji za pomocy $rodkéw komunikacii elektroniczne; Kierownicy lub pracownicy
jednostek,

3. Kwotg podatku VAT wykazanego w deklaracji VAT-7 za miesige grudzien 2016 r.
Kierownicy lub upowaznieni pracownicy jednostek przekazujg na wskazany rachunek
Miasta w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20 stycznia 2017 1.

4. Korekty deklaracji VAT-7 za okresy przed dniem 1 stycznia 2017 . Kierownicy jednostek
sporzgdzajg i skiadajg wraz z uzasadnieniem przyczyn korekty, w wersji papierowej, do
Urzgdu. Korekty deklaracji VAT-7 podpisane przez Kierownika oraz Glownego

Ksiggowego albo upowaznionego pracownika jednostki winny zawieraé dane
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identyfikacyjne Gminy Choroszez. Wraz z korekty deklaracji VAT-7 nalezy przekazac
rowniez w wersji papierowej kopie zlozonej do Urzedu Skarbowego deklaracii, ktorej ta
korekta dotyczy oraz kopig prowadzonych rejestrow obejmujacych korygowane
transakcje.  Przedmiotowe — dokumenty  nalezy stozyé  niezwlocznie réwniez
w wersji elektroniczne] w sposdb okresiony w § 9 ust. 2 pkt 2 niniejszej procedury.

5. W przypadku, gdy na skutek sktadanej korekty deklaracji VAT-7 o jakiej mowa w ust. 4,
powstanie zobowigzanie podatkowe, wraz z przekazaniem korekty deklaracjii VAT-7
nalezy przela¢, na wskazane konto bankowe Urzgdu, kwotg podatku naleznego wynikajacg
ze skiadane] korekty wraz z odsetkami obliczonymi na dzien nastgpujacy
po dniu zlozenia korekty. Jezeli przypada on na dzien wolny od pracy, kwota odsetek
powinna by¢ obliczona na kolejny dzien roboczy nastepujgcy po dniu wolnym od pracy;

6. Prrzekazania kwot podatku naleznego wynikajacego z korekt deklaracji VAT-7 o jakich
mowa w ust. 5, na wlasciwy rachunek Urzedu Skarbowego dokonuja pracownicy Urzedu

Miejskiego.

POZOSTALE POSTANOWIENIA

§13
1. Jednostki obowigzane sg do:

1) przechowywania zgodnie z przepisami prawa podatkowego kopii wystawianych faktur i
innych dokumentéw sprzedazowych dokumentuj geych transakcje podlegajace ustawie o
VAT, oryginaléw faktur VAT dokumentujgcych nabycie towarow i ustug, faktur
korygujacych i not korygujgcych, a takze duplikatow tych dokumentow do czasu uptywu
terminu przedawnienia zobowiazania podatkowego oraz

2) niezwlocznego udostepniania ich na zadanie Urzedu Migjskiego dla celéw kontroli.

2. Jednostki na zadanie Urzedu Miejskiego udzielajg pisemnych wyjasnienn dotyczgcych
sporzgdzanych czastkowych rejestréw zakupdw i sprzedazy i elementarnych deklaracji
VAT-7e, wystawianych dokumentow VAT oraz innych kwestii zwigzanych z rozliczeniem
podatku VAT, réwniez w formie potwierdzenia zaptaty zobowigzania wynikajgcego z

faktur dokumentujgeych dokonane zakupy wykazane w rejestrach zakupu do celéw VAT.
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514

Zakres odpowiedzialnogei okreslajg  odrebne  przepisy powszechnie obowigzujace,
w szezegOlnodel art. 52 ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. kodeks karny skarbowy
(Dz. U,z 2013 1. poz. 186, ze zm.) stanowiacy, iz
1) podatnik, ktéry uchylajge sig od opodatkowania, nie wjawnia wlasciwemu organowi
przedmiotu fub podstawy opodatkowania lub nie sklada deklaracji, przez co naraza
podatek na uszezuplenie, podlega karze grzywny do 720 stawek dziennych albo karze
pozbawienia wohosci, albo obu tym karom tacznie (§ 1);
2) jezeli kwota podatku narazonego na uszczuplenie jest malej wartosci, sprawca
ww. czynu zabronionego podlega karze grzywny do 720 stawek dziennych (§ 2);
3) jezeli kwota podatku narazonego na uszezuplenie nie przekiacza ustawowego progu,
sprawca  przedmiotowego czynu  zabronionego podlega  karze grZywny

za wykroczenie skarbowe (§ 3).
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