WOJT Grarpy
. CZOSNOW
. Gminna 6,05-152 Czosndw
Zarzadzenie Nr 100/2016
Woéjta Gminy Czosnéw

z dnia 31 grudnia 2016 roku

w sprawie zasad scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug
przez gmine Czosnoéw i jej jednostki organizacyjne

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym /Dz.U. z 2016 r poz.446 ze zm./ w zwiazku z art.3 ustawy z dnia 5
wrzesnia 2016 r o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towarow i
ustug oraz dokonywania zwrotu srodkow publicznych przeznaczonych na
realizacje projektow finansowanych z udzialem srodkéw pochodzacych z
budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego /
Dz.U. 22016 r poz. 1454/ - zarzadzam, co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnos$ci i terminowosci rozliczen w zakresie
podatku VAT w Gminie i jej jednostkach organizacyjnych wprowadza sie
niniejszym zarzadzeniem procedury obowigzujace w tym zakresie w
brzmieniu zatacznika do niniej szego zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie skarbnikowi gminy, kierownikom
jednostek organizacyjnych, kierownikom wydzialéw i referatéw.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.

WOJIT

o
Antoni Krezlewicz




WOJT Gririy
CZOSNOW
o, omiona §, 05- 152 Csoamde
Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 100/2016 Wéjta Gminy
Czosnow z dnia 30 grudnia

2016 roku

PROCEDURY
DOTYCZACE POSTEPOWANIA W ZWIAZKU
Z CENTRALIZACJA ROZLICZEN PODATKU OD TOWAROW I USLUG
W GMINIE CZOSNOW
I JEJ JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH



SLOWNIK POJEC.

1)
2)

3)

4)

5)

7)

8)

9)

10)

11)

Centralizacja — unifikacja rozliczen w podatku VAT Gminy Czosnéw
wraz z jednostkami organizacyjnymi Gminy;

Gmina - Gmina Czosnow;

Jednostka organizacyjna - Urzad Gminy Czosnéw, jednostki
budzetowe Gminy Czosnéw, samorzadowy zaktad budzetowy Gminy
Czosnow;

KDPW - podmiot sporzadzajacy deklaracje zbiorcza oraz Swiadczacy
nadzor nad rozliczaniem podatku VAT w Gminie Czosnow;

US - Urzad Skarbowy w Nowym Dworze Mazowieckim;

Czastkowa deklaracja VAT-7 — deklaracja podatkowa sporzadzona
przez jednostki organizacyjne;

Czastkowy rejestr VAT sprzedazy - rejestr dokumentujacy dostawe
towarow 1 Swiadczenie ushlug przez jednostke organizacyjna,
prowadzony za pomoca oprogramowania komputerowego »Ksiegowosé
Budzetowa” U.I. INFO-SYSTEM, stosowanego przez Gmine;

Czastkowy rejestr VAT zakupu - rejestr dokumentujacy poniesione
przez jednostke wydatki, od ktérych jednostka moze odliczyé¢ podatek
VAT, prowadzony za pomoca oprogramowania komputerowego
»Ksiegowos¢ Budzetowa” U.I. INFO-SYSTEM , prowadzony przez
Gming;

Deklaracja VAT-7 badz skonsolidowana deklaracja VAT -7 -
deklaracja stworzona po polaczeniu danych wykazanych w
czastkowych  deklaracjach  VAT-7 poszczegdlnych  jednostek
organizacyjnych, sktadana do Urzedu Skarbowego w Nowym Dworze
Mazowieckim;

Rejestr VAT sprzedazy badZz skonsolidowany rejestr VAT
sprzedazy - rejestr stworzony po polaczeniu czastkowych rejestrow
VAT sprzedazy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;

Rejestr VAT zakupu badZz skonsolidowany rejestr VAT
zakupu - rejestr stworzony po polaczeniu czgstkowych rejestrow VAT

zakupu poszczegolnych jednostek organizacyjnych;



12) Okres rozliczeniowy — miesi¢czny okres, za ktory rozliczany jest
podatek;

13) Informacja dodatkowa - informacja na temat zdarzen
niestandardowych majacych znaczenie dla rozliczenia podatku VAT w
danym okresie rozliczeniowym, nie ujetych w czgstkowej deklaracji
VAT-7, skladana w przypadku wystgpienia zdarzen niestandardowych,;

14) Ustawa o VAT - ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow 1 ustug (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 710 ze zm.);

195) Ordynacja pod. — ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
Podatkowa (t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 613 ze zm.);

16) Specustawa — ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdolnych
zasadach rozliczen podatku od towarow i ustug oraz dokonywania
zwrotu Srodkow publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej lub od  panstw czlonkowskich  Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2016 r, poz. 1454);

17) Rozporzadzenie w sprawie sposobu okresSlania proporcji -
rozporzadzenie z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu
okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych towaréow i ustug do
celow dziatalnosci gospodarczej w przypadku niektoérych podatnikéow,

(Dz. U. 22015 r., poz. 2193).

Niniejsze procedury bedace zalacznikiem do Zarzadzenia Wojta Gminy
Czosnow Nr 100/2016 sa konsekwencjg uchwaly Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r., sygn.: I FPS 1/13, w ktorej
stwierdzono, iz gminne jednostki budzetowe nie sg podatnikami podatku od
towarow i ustug, wyroku Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej, dalej
TSUE, z dnia 29 wrzesnia 2015 r., sygn.: C-276/14, w ktorym przedstawiona
zostata wlasciwa interpretacja dotyczaca podmiotowosci w zakresie podatku
od towaréw 1 wustlug gminnych jednostek budzetowych, jak rowniez
rozstrzygniecia NSA z dnia 26 pazdziernika 2015 r. dotyczacego kwestii

podmiotowosci samorzadowych zakladéw budzetowych. Z orzeczen tych



wynika, ze gminne jednostki organizacyjne nieposiadajace osobowosci
prawnej nie posiadaja odrebnosci podatkowej na gruncie przepisow o
podatku od towarow i ushlug, dalej: VAT i wszelkie czynnosci dokonywane
przez te jednostki powinny by¢ rozliczane przez wlasciwg jednostke
samorzadu terytorialnego, gdyz tylko ona moze by¢ uznana za podatnika
tego podatku.

W zwiazku z powyzszym Gmina Czosnow jest zobowigzana do
przeprowadzenia reform w zakresie rozliczen VAT. Istota wskazanego
orzecznictwa jest okreslenie Gminy jako jednego podatnika VAT.

Obowiazki oraz zmiany okreslone w ponizszych procedurach maja na
celu ujednolicenie rozliczen VAT pomiedzy Gming a jednostkami
organizacyjnymi.

W zwiazku z podjeciem w Gminie Czosnow centralizacji w podatku VAT

od 1 stycznia 2017 r. wprowadzane zostaja zmiany dotyczace:

1. zawierania umoéw cywilnoprawnych;

zasad wystawiania faktur;

zasad ewidencji sprzedazy na potrzeby rozliczenn podatku VAT,
zasad odbierania faktur;

zasad ewidencji zakupu na potrzeby rozliczen podatku VAT;

A L

zasad wypelniania i sktadania deklaracji czastkowej VAT-7 i
skonsolidowanej deklaracji VAT -7,

7. zasad sporzadzania korekt deklaracji VAT -7,

8. ustalenia prawa do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote
podatku naliczonego;

9. zasad rozliczen podatku VAT,

10. zasad wnioskowania o wydanie interpretacji przepisow prawa
podatkowego - interpretacji indywidualnych w sprawach dotyczacych
podatku VAT;

i przechowywania dokumentacji

oraz ustalone zostaja dodatkowe obowiazki oraz odpowiedzialnos¢ w zakresie

czynnosci zwigzanych z prowadzeniem rozliczen w podatku VAT.

1. ZMIANY DOTYCZACE UMOW CYWILNOPRAWNYCH.



1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

s s

Od 1 stycznia 2017 r. umowy cywilnoprawne powinny by¢ zawierane
przez jednostki organizacyjne dzialajace w imieniu i na rzecz Gminy ze
wskazaniem nr NIP Gminy.

Wskazuje si¢ prawidlowy zapis na zawieranych umowach
cywilnoprawnych:

Umowa zawarta pomiedzy: Gming Czosnéw, ul. Gminna 6, 05-152
Czosnéw, NIP Gminy: 531 166 46 50, w imieniu ktérego dziata (nazwa i
adres jednostki organizacyjnej), reprezentowana przez (imie i nazwisko
kierownika jednostki).

Do zawieranych umoéw cywilnoprawnych na zakup towarow badz
ustug, nalezy doda¢ zobowigzanie kontrahenta, do wystawiania faktur
na Nabywce: Gmina Czosnow, ul. Gminna 6, 05-152 Czosnow, NIP:
531 166 46 50 2ze wskazaniem Odbiorcy faktury: jednostka
organizacyjna, adres jednostki wraz ze wskazaniem, iz faktura
powinna  zosta¢ doreczana na  wskazany adres jednostki
organizacyjnej.

Do zawieranych umow cywilnoprawnych na sprzedaz towarow badz
ustug do pobieranej kwoty na podstawie tej umowy nalezy doliczy¢
podatek VAT w odpowiedniej stawce (kwota netto + VAT).

W przypadku umow dlugoterminowych, obowiazujacych na dzien
1 stycznia 2017 r., zmian, o ktérych mowa w pkt 1.1. - 1.4. jednostki
organizacyjne sa obowigzane dokona¢ do 31 grudnia 2016 r. na
podstawie aneksow do zawartych umow.

W przypadku zawarcia umow do 1 stycznia 2017 r. nalezy w umowie
wskazac zasady wystawiania faktur do 31 grudnia 2016 r., jak rowniez

od 1 stycznia 2017 r.

2. ZASADY WYSTAWIANIA FAKTUR.
Jednostka organizacyjna dokonujac sprzedazy opodatkowane;j
podatkiem VAT obowigzana jest potwierdzi¢ dokonana transakcje
fakturqa VAT w przypadkach w art. 106b ust. 1 ustawy o VAT

przewidzianych.



2.2,

2.3,

2

2.:9;

2.6,

2.7

Jednostka organizacyjna obowigzana jest na wystawianej fakturze
umiescic elementy, ktore wskazane zostaly w art. 106e ust. 1 ustawy o
VAT.

Faktury wystawia sie w dwoéch egzemplarzach, z ktorych jeden
otrzymuje nabywca, a drugi zachowuje w swojej dokumentacji
jednostka organizacyjna dokonujaca sprzedazy.

Fakture wystawia sie, co do zasady, nie pdzniej niz 15 dnia miesiaca
nastepujacego po miesigcu, w ktérym jednostka organizacyjna
dokonata dostawy towaru lub wykonata usluge 2z zastrzezeniem
terminow szczegolnych, o ktérych mowa w art. 106i ust. 2 i 3 ustawy o
VAT.

W zakresie czynnos$ci zwigzanych z wystawianiem faktur, jednostki
organizacyjne zobowigzane sg do postugiwania sie wylgcznie numerem
identyfikacji podatkowej (NIP) Gminy Czosnoéw: 531 166 46 50.
Jednostki organizacyjne zobowigzane sa do stosowania nastepujacego
oznaczenia na wystawianych fakturach dotyczacych dostawy towarow

badz swiadczenia ustug (sprzedaz danej jednostki):

SPRZEDAWCA:
Gmina Czosnow
ul. Gminna 6
05-152 Czosnow
NIP: 531 166 46 50
WYSTAWCA:

(nazwa i adres siedziby jednostki organizacyjnej)

Jednostki organizacyjne zobowigzane sa do stosowania nastepujacej
numeracji wystawianych faktur, przy czym oznaczenia umieszczone na
koncu wskazanej numeracji stanowia znak koricowy wtasciwy dla
danej jednostki:

1) Urzad Gminy Czosnow, adres: ul. Gminna 6, 05-152 Czosnow:

ysnumer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/UG”;



2.8.

koncu wskazanej numeracji stanowia znak koricowy wlasciwy dla

danej jednostki:

1) Urzad Gminy Czosndéw, adres: ul. Gminna 6, 05-152 Czosnow:
»numer kolejny/miesigc/rok sprzedazy/UG”;

2) Zespot Szkot Publicznych w Malocicach, adres: Matocice, ul. Wojska
Polskiego 76, 05-152 Czosnéw: ,numer kolejny/miesigc/rok
sprzedazy/Malocice”;

3) Zesp6l Szkol Publicznych w Sowiej Woli, adres: Sowia Wola, ul.
Szkolna 108, 05-152 Czosnow: ,numer kolejny/miesiac/rok
sprzedazy/Sowia Wola”;

4) Zespot Szkot Publicznych w Lomnie, adres: Lomna, ul. Lomna 133,
05-152 Czosnow; ,numer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/Lomna”;

S) Zespol Szkot Publicznych w  Czastkowie Mazowieckim, adres:
Czastkow Mazowiecki 55, 05-152 Czosnow: yaumer
kolejny/miesiac/rok sprzedazy/Czastkow”;

6) Zespol Szkoét Publicznych w Kazuniu Polskim, adres: Kazun Polski,
ul. Szkolna 2, 05-152 Czosnéw: ,numer kolejny/miesiac/rok
sprzedazy/Kazun Polski”;

7) Zespdl Szkolno-Przedszkolny w Kazuniu Nowym, adres: Kazun
Nowy, ul. Glowna 6, 05-152 Czosnéw: ,numer kolejny/miesiac/rok
sprzedazy/Kazun Nowy”;

8) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Kaliszkach, adres: Kaliszki, ul.
Kaliszki 170, 05-152 Czosnéw: ,numer kolejny/miesiac/rok
sprzedazy/Kaliszki”;

9) Komunalny Zaktad Budzetowy w Czosnowie, adres: ul. Gminna 6,
05-152 Czosnow: ,numer kolejny/miesiac/rok sprzedazy/KZB”;

10)  Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Czosnowie, adres: ul.
Warszawska 59,  05-152 Czosnéw: ,numer kolejny/miesiac/rok
sprzedazy/GOPS”;

Dla faktur korygujacych wprowadza sie odrebna numeracje, w ten

sposob, ze do numeracji, o ktérej mowa w pkt 2.7. dodaje sie

koncowke ,KOR”, tj. ,numer kolejny/miesigc/rok/znak koricowy

wlasciwy dla danej jednostki/KOR” (przyklad: 1/1/2017/KZB/KOR).



2.10.

2.11,

3.1.

3.2,

3.3.

3.4.

W przypadku, gdy jednostka organizacyjna wystawi fakture, w
ktorej wykaze kwote podatku, jest ona obowiazana do ujecia jej w
czastkowym rejestrze VAT sprzedazy zgodnie 2z obowigzujacymi
przepisami, 2z zastrzezeniem przepisow dotyczacych momentu
powstania obowigzku podatkowego, zawartymi w ustawie o VAT

Szczegolowe zasady wystawiania faktur oraz momentu
powstania obowigzku podatkowego sa uregulowane w ustawie o VAT,

do ktorych przestrzegania sa zobowigzane jednostki organizacyjne.

3. ZASADY EWIDENCJI SPRZEDAZY NA POTRZEBY ROZLICZEN

PODATKU VAT.
Zobowigzuje si¢ jednostki organizacyjne do prowadzenia ewidencji
sprzedazy VAT rzetelnie i niewadliwie, czyli w taki sposéb, aby
wynikaly z niej dane niezbedne do okreslenia przedmiotu i podstawy
opodatkowania, wysokosci podatku naleznego, kwoty podatku
naliczonego obnizajace kwote podatku naleznego, kwoty podatku
podlegajacej wptacie do urzedu skarbowego lub podlegajacej zwrotowi z
urzedu. Ewidencje nalezy sporzadzi¢ najpoézniej w momencie
wypelniania deklaracji czastkowej VAT-7.
Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do prowadzenia ewidencji
sprzedazy VAT w formie czastkowych rejestréow VAT sprzedazy,
sporzadzanych za miesieczny okres rozliczeniowy 2za pomoca
oprogramowania komputerowego — Ksiegowos¢ Budzetowa U.I INFO-
SYSTEM, stosowanego przez Gming.
Jednostki organizacyjne zobowigzane sa do stosowania nast¢pujacej
numeracji na sporzgdzanych czastkowych rejestrach VAT sprzedazy:
numer kolejny/miesiac/rok/ znak koricowy wlasciwy dla danej
jednostki/SPRZ (przyklad: numer rejestru za styczen 2017:
1/1/2017/KZB/SPRZ).
Czastkowy rejestr VAT sprzedazy ujmuje czynnosci podlegajace
opodatkowaniu ‘podatkiem VAT wykonywane przez dang jednostke

organizacyjna. W rejestrze VAT sprzedazy nie ujmuje sie sprzedazy



3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3:9;

4.1.

organizacyjna. W rejestrze VAT sprzedazy nie ujmuje sie sprzedazy
dokonanej przez dana jednostke organizacyjna na rzecz Gminy badz
innej jednostki organizacyjnej Gminy.

W czgstkowym rejestrze sprzedazy VAT podstawa zapisow moga byé:
faktury VAT, VAT marza, faktury zaliczkowe; raporty okresowe z kas
fiskalnych (dobowe raporty fiskalne lub miesieczny raport fiskalny),
dane z ewidencji czynnosci zwolnionych z podatku VAT, inne
dokumenty (w wyjatkowych okolicznosciach).

Jezeli jednostka organizacyjna, w danym okresie rozliczeniowym, nie
dokonata zadnej dostawy towardéw i ustug, zobowigzana jest do
sporzadzenia czastkowego rejestru VAT sprzedazy rownego ,,0”.

Jezeli jednostka organizacyjna wystawi fakture, ktora dokumentuje
sprzedaz zaewidencjonowana wczesniej w kasie fiskalnej, to
wystawionej faktury nie ujmuje ponownie w ewidencji sprzedazy VAT.
Czastkowy rejestr VAT sprzedazy = sporzadza sie w dwoch
egzemplarzach najpézniej do 12 dnia kazdego miesiaca za miesiac
ubiegly, W przypadku, gdy dzien ten przypada w sobote, niedziele lub
swieto, termin koncowy zostaje przesuniety na najblizszy dzien
roboczy.

Czastkowy rejestr VAT sprzedazy kazdorazowo powinien by¢ podpisany

przez Kierownika i Glownego Ksiegowego jednostki organizacyjne;j.

4. ZASADY ODBIERANIA FAKTUR.
Faktury odbierane przez jednostke organizacyjng powinny zawieraé

nastepujace dane:

NABYWCA:
Gmina Czosnow
ul. Gminna 6
05-152 Czosnow
NIP: 531 166 4 50
ODBIORCA/PLATNIK:

(nazwa i adres siedziby jednostki organizacyjnej)



4.2

4B

Jednostki  organizacyjne zobowiazane sa do poinformowania
kontrahentow, od ktérych odbieraja faktury o wlasciwym adresie jej
doreczenia, ktéry pomimo zmian danych na fakturze, bedzie nadal
adresem siedziby danej jednostki organizacyjnej.

Faktury zakupu powinny by¢ opisane przez jednostke organizacyjna,
poprzez wskazanie przeznaczenia nabywanych towarow i ushug do
poszczegolnych rodzajow czynnosci zwiazanych =z dzialalnoscia

gospodarcza jednostki badz poza nia.

S. ZASADY EWIDENCJI ZAKUPU NA POTRZEBY ROZLICZEN PODATKU

9: L.

5.2.

5.3.

S5.4.

S.5.

VAT.
Jednostki organizacyjne zobowiazane sa do prowadzenia ewidencji
zakupu VAT w formie czastkowych rejestrow VAT zakupu,
sporzadzanych za miesieczny okres rozliczeniowy, za pomoca
oprogramowania komputerowego wskazanego przez Gmine.
Jednostki organizacyjne zobowiazane sa do stosowania nastepujacej
numeracji na sporzadzanych czastkowych rejestrach VAT zakupu:
numer kolejny/miesiac/rok/ znak korcowy wtasciwy dla danej
Jednostki/ZAK  (przyktad: numer rejestru za styczen 2017
1/1/2017/KZB/ZAK).
Czastkowy rejestr VAT zakupu ujmuje dokonane przez dang jednostke
organizacyjna nabycia towaréw i uslug, od ktérych ma ona prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego.
Jezeli jednostka organizacyjna, w danym okresie rozliczeniowym, nie
nabywa towaréw i ushug, co do ktérych przystuguje jej prawo do
obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego,
zobowiazana jest do sporzadzenia czastkowego rejestru VAT zakupu
rownego ,,0”.
W czastkowym rejestrze VAT zakupu nie nalezy ujmowaé¢ wydatkow,
ktore zwigzane sa z czynnosciami zwolnionymi z opodatkowania,
czynnosciami niepodlegajacymi opodatkowaniu, tj. czynnosciami, od

ktorych nie przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego.
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5.6. Czagstkowy rejestr VAT zakupu sporzadza sie¢ w dwoch egzemplarzach
najpozniej do 12 dnia kazdego miesiaca za miesigc ubiegly. W
przypadku, gdy dzien ten przypada w sobote, niedziele lub Swieto,
termin koncowy zostaje przesuniety na najblizszy dzien roboczy.

5.7. Czastkowy rejestr VAT zakupu kazdorazowo powinien byé podpisany

przez Kierownika i Glownego Ksiegowego jednostki organizacyjne;j.

6. ZASADY WYPELNIANIA I SKEADANIA CZASTKOWYCH 1
SKONSOLIDOWANYCH DEKLARACJI VAT-7.

6.1. Czastkowa deklaracja VAT-7 sporzadzana jest na podstawie
czastkowych rejestrow VAT przez Kierownika lub wyznaczonego przez
niego Glownego Ksiegowego danej jednostki organizacyjnej, w dwoch
egzemplarzach, za miesig¢czne okresy rozliczeniowe.

6.2. W czastkowej deklaracja VAT-7 wykazuje si¢ dokonane transakcje za
zakonczony okres rozliczeniowy. Kazdorazowo nalezy wskazac¢ na niej
okres (miesiac, rok), ktorego dotyczy.

6.3. Na podstawie czastkowych rejestrow VAT sprzedazy i czastkowych
rejestrow VAT zakupu, jednostka organizacyjna zobowigzana jest do
sporzadzania czastkowych deklaracji VAT-7.

6.4. Kwoty do czastkowej deklaracji VAT-7 przenosi si¢ odpowiednio w

pozycjach: rozliczenia podatku naleznego z czastkowego rejestru VAT

sprzedazy, nabycie towarow i ustlug oraz podatek naliczony 2z

czastkowego rejestru VAT zakupu. Przenoszonych kwot do czgstkowe;j
deklaracji VAT-7 nie zaokragla si¢ do peilnych zlotych, a wypelnia si¢ ja
kwotami w groszach.

6.5. Jesli w danym okresie rozliczeniowym jednostka dokona dostawy
towarow na terytorium kraju objetej mechanizmem ,odwrotnego
obcigzenia”, w przypadku. o ktéorych mowa w art.17 ust.1 pkt 7 ustawy
o VAT, jednostka ta wykazuje kwote nalezng netto we wlasciwej pozycji
/przewidzianej dla dostawcy/deklaracji czgstkowej 1 sporzadza
dodatkowo deklaracje VAT -27 2zgodnie ze wzorem przewidzianym
wlasciwymi przepisami prawa, zamieszczajac w niej wymagane dane

dotyczace nabywcy.
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6.6. W przypadku wykazania sprzedazy w czastkowym rejestrze VAT
sprzedazy na ,,0” i zakupu w czastkowym rejestrze VAT zakupy na ,,07”,
jednostka organizacyjna przygotowuje czastkowg deklaracje VAT-7
ZEerowsq,.

6.7. Jeden egzemplarz czastkowej deklaracja VAT-7 przekazywany jest
przez kazda jednostke organizacyjng wraz z jednym egzemplarzem
czastkowych rejestrow do Urzedu Gminy osobiscie do 12 dnia kazdego
miesigca za miesigc ubiegly. W przypadku, gdy przypada on w sobote,
niedziele lub Swieto, termin ten zostaje przesuniety na najblizszy dzien
roboczy.

6.8. KDPW dokonuje potaczenia poszczegdlnych czastkowych rejestrow VAT
oraz czastkowych deklaracji VAT-7 w skonsolidowany rejestr VAT
sprzedazy i zakupu oraz skonsolidowang deklaracje VAT-7 do 22 dnia
kazdego miesiaca za miesigc ubiegly. W przypadku, gdy przypada on w
sobote, niedziele lub swigto, termin ten zostaje przesuniety na najblizszy
dzien roboczy.

6.9. KDPW do dnia 23 kazdego miesiaca zlozy skonsolidowana deklaracje
VAT-7 do US oraz kopi¢ przedlozy gminie w celu zaptacenia podatku
VAT. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w ztozonej deklaraciji,
KDPW dokonuje wyjasnien i sktada poprawna deklaracje do US. KDPW
przesle do Ministerstwa Finansow JPK w obowigzujacych terminach.

6.10. KDPW zastrzega sobie prawo do wgladu w oryginaly
dokumentow, na podstawie ktorych przygotowane zostaly czastkowe
rejestry oraz czastkowa deklaracja, Kierownik lub Glowny Ksiegowy
jednostki zobowigzany zostaje te dokumenty udostepni¢ w siedzibie
Urzedu Gminy. Zastrzega sie odpowiedzialnos¢ Kierownikéw jednostek
za poszczegblne czynnosci, o ktérych mowa w pkt 18.

6.11. W przypadku watpliwosci KDPW, co do dokumentéw, o ktérych

mowa w pkt 6.7. oraz w pkt 3.5., Kierownik lub wyznaczony przez niego

Glowny Ksiegowy zobowiazany jest do niezwlocznego udzielenia

odpowiedzi.

7. ZASADY SPORZADZANIA KOREKT DEKLARACJI VAT-7.
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7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Jednostki organizacyjne sa zobowigzane do sporzadzania korekt
czastkowej deklaracji VAT-7 i przekazywania ich do Urzedu Gminy
niezwlocznie po zauwazeniu przestanki warunkujacej powstanie
takiego obowiazku. Dotyczy to w szczegodlnosci przypadkéw, w ktorych
wskutek bledu czy pomytki jednostka organizacyjna zanizyta kwote
zobowigzania podatkowego badz zawyzyta kwote zwrotu nadwyzki
podatku naliczonego nad naleznym.

Korekta polega na ponownym wypelnieniu druku czastkowej deklaracji
VAT-7 i zaznaczeniu na nim, ze jest to deklaracja korygujaca. Wraz z
korekta czastkowej deklaracji VAT-7, jednostka organizacyjna jest
zobowiazana do przekazania do Urzedu Gminy:

uzasadnienia przyczyn ztozenia korekty;

odpowiedniego skorygowanego czastkowego rejestru VAT sprzedazy
badz zakupu badZ obu tlacznie w przypadku dokonania korekty
sprzedazy i zakupu,

odpowiedniej kwoty podatku VAT do =zaplaty, jesli w wyniku
nieprawidlowosci jednostka zanizyta wartos¢ podatku VAT do zaplaty,
wykazanego na zlozonej wczesniej czastkowej deklaracji VAT-7.
Uzasadnienie do korekty deklaracji VAT-7 powinno zawieraé¢ date i
miejsce sporzadzenia pisma, dane jednostki, wskazanie korygowanej
deklaracji, wyjasnienie przyczyn dokonania korekty, podpis Kierownika
lub wyznaczonego przez niego Gtownego Ksiegowego jednostki.

Na skorygowanych czastkowych rejestrach VAT sprzedazy i
czgstkowych rejestrach VAT zakupu jednostki organizacyjne
zobowigzane sa do stosowania nastepujacej numeracji: numer
kolejny/miesiac/rok/znak koricowy wtasciwy dla danej jednostki/ ZAK
badz SPRZ/KOR, (przyklad: numer rejestru korygowanego za styczen
2017 : 1/1/2017/KZB/ZAK/KOR).

Korekte deklaracji czastkowej VAT-7 oraz skorygowane czastkowe
rejestry VAT podpisuje Kierownik lub wyznaczony przez niego Glowny

Ksiggowy jednostki.
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10.1.

11.1.

11.2,

11.3.

Niezwtocznie po otrzymaniu korekty czastkowej deklaracji VAT-7 dane;j
jednostki wraz z uzasadnieniem do korekty oraz skorygowanym,
czastkowym rejestrem VAT sprzedazy i rejestrem VAT zakupu ,po
korekcie” KDPW przygotowuje korekte skonsolidowanych rejestrow
VAT, a nastepnie skonsolidowanej deklaracji VAT-7 wraz z
uzasadnieniem. Gmina Czosnéw dokonuje wplaty podatku VAT
zwigzanego ze ztozong korektg wraz z odsetkami w tym samym dniu, w
ktorym KDPW sklada korekte do US. Jednostka organizacyjna,
niezwlocznie po otrzymaniu informacji od KDPW, zwraca na rachunek
bankowy Gminy Czosnow warto$¢ podatku VAT do zaptaty wraz z

odsetkami.

10. USTALENIE PRAWA DO OBNIZENIA KWOTY PODATKU
NALEZNEGO O KWOTE PODATKU NALICZONEGO.

W przypadku ponoszenia przez jednostke organizacyjna wydatkow,
obowiazuje sie ja do kazdorazowego okreslenia czynnosci z jakimi dany
wydatek jest zwigzany, tj.:
z czynnosciami opodatkowanymi,
z czynnosciami opodatkowanymi, jak rowniez zwolnionymi;
z czynnosciami opodatkowanymi, jak roéwniez 2z czynnoS$ciami
niepodlegajacymi ustawie o VAT;
z czynnosciami opodatkowanymi, jak roéwniez zwolnionymi i

niepodlegajacymi ustawie o VAT.

11. ZASADY ROZLICZEN PODATKU VAT.

Jednostki organizacyjne zobowiazane sa do zalozenia odrebnych
rozrachunkowych kont analitycznych do rozliczen podatku VAT z
Gmina.

Rozliczenia pomiedzy Gming a jednostkami organizacyjnymi odbywac
si¢ beda w obrocie bezgotowkowym — przy wykorzystaniu utworzonych
rachunkéw bankowych.

Wptaty podatku VAT do US dokonuje Gmina za wszystkie jednostki

organizacyjne.
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11.4 W przypadku gdy z deklaracji VAT Gminy wynika nadwyzka podatku
VAT naliczonego nad podatkiem naleznym podlegajaca zwrotowi, Zaklad
otrzymuje — po uzyskaniu przez Gmine srodkéw z Urzedu Skarbowego —
srodki z tytutu zwrotu VAT w przypadku, gdy z czesciowego rejestru
Zaktadu, wynikla nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem naleznym
za dany okres.

Kwota zwrotu otrzymanego przez Gmine z danej deklaracji podlega
przekazaniu Zakladowi w wysokosci proporcjonalnej do udziatu nadwyzki
podatku naliczonego nad naleznym, wynikajacej z czeSciowego rejestru
zakladu, w calosci kwoty nadwyzki podatku naliczonego nad podatkiem
naleznym wynikajacej z deklaracji Gminy, na podstawie ktérej gmina
otrzymatla zwrot VAT, nie wigcej niz otrzymany zwrot. Jezeli przypadajaca do
zwrotu z deklaracji Gminy nadwyzka podatku naliczonego nad podatkiem
naleznym wynikla z czeSciowego rejestru zakltadu, a z sumy rejestrow
czesciowych jednostek budzetowych wynikta nadwyzka podatku naleznego
nad naliczonym, wowczas cata kwota zwrotu podatku VAT z danej deklaracji

podlega przekazaniu zakladowi.

Jednostkom nie zwraca si¢ podatku VAT. Zwrocony VAT stanowi dochody

budzetu.

11.5 Srodki przekazywane sa zaktadowi w terminie 14 dni od dnia
otrzymania zwrotu podatku VAT z Urzedu Skarbowego .

11.6 Za termin dokonania zwrotu podatku uwaza sie dzien obcigzenia
rachunku bankowego Gminy .

11.7 Regulacje zawarte w pkt 11.2. — 11.6. stosuje sie odpowiednio w

przypadku korekty deklaracji VAT-7.

1.2, KASY REJESTRUJACE
12.1. Zobowigzuje si¢ Kierownikow jednostek organizacyjnych do dokonania
analizy czynnosci wykonywanych przez te jednostki pod katem
obowigzku ewidencjonowania obrotu i1 kwot podatku naleznego przy

zastosowaniu kas rejestrujacych.
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12.2.

13.1.

Jednostki organizacyjne, ktore byly obowiazane zgodnie z przepisami
prawa podatkowego, do prowadzenia ewidencji obrotu i kwot podatku
naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych, moga nadal
wykorzystywac¢ kasy, za pomoca ktorych rozpoczely prowadzenie tej
ewidencji i ktére byly przez nie wykorzystywane na dzien
poprzedzajacy dzien podjecia wspolnego rozliczania z Miastem, nie
dtuzej jednak niz do dnia 31 grudnia 2018 r., po tym terminie
jednostki organizacyjne obowiazane sa do wymiany kas lub ich
pamieci fiskalnych w celu ewidencjonowania obrotu jako — Gmina
Czosnow, z zastrzezeniem art. 8 ust. 3 specustawy. Przy czym, od 1
stycznia 2017 r., w przypadku wystgpienia przez konsumenta z
zadaniem wystawienia faktury dokumentujacej sprzedaz uwidoczniong
na wystawionych paragonach, jednostka organizacyjna obowiazana

jest do wystawienia faktury w sposob, o ktéorym mowa w pkt. 3.6.

13. INFORMACJE DODATKOWE ZWIAZANE Z ROZLICZANIEM
PODATKU VAT.

W przypadku wystapienia zdarzen niestandardowych majacych
znaczenie dla rozliczenia podatku VAT, tj. zltozenia deklaracji VAT-10
(deklaracja dla podatku VAT przy wewnatrzwspélnotowym nabyciu
nowych srodkow transportu), VAT-11 (deklaracja dla podatku VAT od
wewnatrzwspolnotowej dostawy nowego srodka transportu), VAT-23
(informacja o wewnatrzwspolnotowym nabyciu Srodka transportu),
VAT-26 (informacja o pojazdach samochodowych wykorzystywanych
wylacznie do dzialalnosci gospodarczej), VAT-27 (informacja
podsumowujaca/ korekta informacji podsumowujacej), VAT-UE
(informacja podsumowujaca o dokonanych wewnatrzwspolnotowych
transakcjach), VAT-UEK (korekta informacji podsumowujacej o
dokonanych wewnatrzwspolnotowych transakcjach), deklaracje te sg
sporzadzane przez kazda jednostke organizacyjng jako czastkowe
deklaracje oraz skladane do Urzedu Gminy. Deklaracje te podlegaja
weryfikacji przez KDPW a nastepnie ztozeniu do US.

16



132. Od 1 stycznia 2017 r. w przypadku odptatnej dostawy towaréw lub
odptatnego swiadczenia ustug pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
a Gmina lub pomiedzy jednostkami organizacyjnymi wzgledem siebie
do kwot naleznych za ww. czynnosci nie dolicza sie¢ podatku od
towarow 1 ustlug. Zobowigzuje si¢ jednostki organizacyjne do
dokumentowania tych czynnosci na podstawie noty ksiegowe;j.

133. Od 1 stycznia 2017 r. w przypadku odptatnej dostawy towarow lub
odplatnego swiadczenia ustug pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
Gminy Czosnow a jednostkami organizacyjnymi innej
Gminy/Gminy/Powiatu/Wojewodztwa do kwot naleznych za wykonane
czynnosci dolicza si¢ podatek VAT. Zobowiazuje sie jednostki
organizacyjne do dokumentowania tych czynnosci na podstawie

faktury.

14. ZASADY WNIOSKOWANIA O WYDANIE INTERPRETACJI
PRZEPISOW PRAWA PODATKOWEGO - INTERPRETACJI
INDYWIDUALNYCH W SPRAWACH DOTYCZACYCH PODATKU VAT.
14.1. KDPW w imieniu i na rzecz Gminy w celu uzyskania indywidualne;j
interpretacji w podatku VAT sporzadza wniosek o jej wydanie na
wzorze okreslonym przez Ministra Finansow, przy czym w celu
identyfikacji Wnioskodawcy kazdorazowo postuguje sie danymi Gminy:
nazwa, adres, NIP, jak rowniez przekazuje go, za pomoca poczty
elektronicznej, do wiadomosci Urzedu Gminy.
14.2. Urzad Gminy dokonuje analizy wniosku oraz podejmuje decyzj¢ o jego
akceptaciji.
14.3. KDPW informuje jednostke organizacyjna, ktorej wniosek dotyczyt o
obowigzku dokonania optaty, o ktérej mowa w art. 14f ustawy

Ordynacja pod.

15. KORESPONDENCJA Z ORGANAMI PODATKOWYMI.
Wszelka korespondencja z organami podatkowymi w sprawie podatku VAT
prowadzona jest wylacznie przez KDPW. W zakresie dziatalnosci jednostek

organizacyjnych tre$¢ korespondencji przygotowywana jest przez wilasciwa
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jednostke oraz przekazywana w formie elektronicznej do KDPW. W

przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postepowania

podatkowego lub  postepowania kontrolnego, czynnosSci te beda

przeprowadzane w siedzibie Urzedu Gminy i w miare zapotrzebowania

siedzibach jednostek organizacyjnych.

16.1.

16.2.

17.1.

16. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI.
Zobowigzuje sie Kierownikoéw jednostek lub wyznaczonych przez nich
Glownych Ksiegowych do przechowywania ksiag podatkowych oraz
zwigzanych z ich prowadzeniem dokumentow i ewidencji przez S lat,
liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym uplynal termin
platnosci podatku. Termin przechowywania moze zostaé¢ wydluzony w
przypadku gdy bieg terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego
nie rozpocznie si¢, ulegnie zawieszeniu badZz zostanie przerwany.
Ustalajac ~ minimalny  okres  przechowywania  poszczegolnych
dokumentow nalezy rowniez uwzgledni¢ szczegblne regulacje w
zakresie terminoéw przechowywania wynikajace z innych przepisow niz
Ordynacja pod., tj. np. ustawa o rachunkowosci.

Za brak archiwizacji dokumentow lub niewtasciwe ich przechowywanie
grozi odpowiedzialnosc¢ karna z art. 83 ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999

r. Kodeks karny skarbowego, (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 186 ze zm.)

17. SANKCJE W PODATKU VAT.
W przypadku, gdy jednostka organizacyjna w czastkowej deklaracji
podatkowej VAT-7 wykazala:
kwote zobowigzania podatkowego nizszg od kwoty naleznej;
kwote zwrotu roznicy podatku lub zwrotu podatku naliczonego wyzsza
od kwoty naleznej;
kwote réoznicy podatku, do obnizenia podatku naleznego za nastepne
okresy wyzsza, od kwoty naleznej;
kwote zwrotu roznicy podatku lub kwote zwrotu podatku naliczonego,

lub kwote réznicy podatku do obnizenia podatku naleznego za
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nastepne okresy, a powinna wykaza¢ kwote zobowigzania podatkowego
podlegajaca wplacie do urzedu skarbowego;

Kierownik danej jednostki organizacyjne obowigzany bedzie zaplaci¢ kare w

wysokosci odpowiadajacej 30% kwoty zanizenia zobowigzania. Dodatkowe

zobowigzanie podatkowe bedzie ustalone réwniez w sytuacji, gdy jednostka

nie zlozyla czastkowej deklaracji VAT-7 oraz nie wplacila kwoty

zobowigzania podatkowego.

17.2. W razie stwierdzenia, ze zawyzona kwota podatku naliczonego wynika
z faktur, ktoére:

a) zostaly wystawione przez podmiot nieistniejacy;

b)  stwierdzaja czynnosci, ktére nie zostaly dokonane - w czesci dotyczacej
tych czynnosci,

c) podaja kwoty niezgodne z rzeczywisto$cig - w czeSci dotyczacej tych
pozycji, dla ktérych podane zostaly kwoty niezgodne z rzeczywistoscia;

d) potwierdzaja czynnosci, do ktorych maja zastosowanie przepisy art. 58
i 83 Kodeksu cywilnego - w czesci dotyczacej tych czynnosci.

stawka dodatkowego zobowiazania podatkowego, do ktoérego zaplaty

obowigzany bedzie Kierownik danej jednostki organizacyjne, w czeSci

dotyczacej podatku naliczonego wynikajgcego z powyzszych faktur wynosita

bedzie 100%.

18. OBOWIAZKI ORAZ ODPOWIEDZIALNOSC ZA ROZLICZENIA
PODATKU VAT.

18.1. Kierownik danej jednostki organizacyjnej odpowiada za:

a) terminowe sporzadzanie 1 podpisanie czastkowego rejestrow VAT
sprzedazy;

a) terminowe sporzadzanie 1 podpisanie czastkowego rejestru VAT
zakupu;

b) terminowe sporzadzanie i podpisanie czastkowej deklaracji VAT-7;

c) terminowe sporzgdzanie i przekazywanie do Urzedu Gminy informacji
dodatkowej w razie zaistnienia zdarzen niestandardowych, majacych

znaczenie dla rozliczenia podatku VAT;
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d)

g)
18.2.

18.3.

18.4.

g)

rzetelnoS¢ i zupelnosé danych przekazanych w dokumentach, o
ktorych mowa w lit. a-c;

zaplate podatku VAT wykazanego w czastkowej deklaracji VAT-7 na
rachunek bankowy Gminy;

dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci jednostki w
zwiazku z rozliczaniem podatku VAT z Gmina,;

odpowiednia archiwizacje dokumentacji podatkowe;.

Kierownik danej jednostki organizacyjnej moze natozy¢ poszczegolne
obowiazki wymienione w pkt 18.1. lit. a - g oraz przekazac
odpowiedzialnos¢ za ich wykonywanie na Gléwnego Ksiegowego
jednostki, informujgc o tym jednoczes$nie na piSmie Gmine oraz KDPW.
Kierownik danej jednostki organizacyjnej, ktory nie ujawnia w
czastkowej deklaracji VAT-7 przedmiotu lub podstawy opodatkowania
lub nie sklada czastkowej deklaracji VAT-7, w deklaracji tej lub w
oswiadczeniu podaje nieprawde lub zataja prawde albo nie dopelnia
obowiazku zawiadomienia o zmianie objetych nimi danych, nie wptaca
w terminie podatku, przez co naraza podatek na uszczuplenie badz
narusza inne obowiazki, o ktérych mowa w kodeksie karnym
skarbowym, podlega odpowiedzialnosci wskazanej w przepisach tego
kodeksu.

Kierownik Urzedu Gminy odpowiada za nastepujace czynnosci:
sporzadzanie 1 podpisanie czastkowego rejestrow VAT sprzedazy za
jednostke — Urzad Gminy;

sporzadzanie 1 podpisanie czastkowego rejestru VAT zakupu za
jednostke — Urzad Gminy;

sporzadzanie i podpisanie czastkowej deklaracji VAT-7 za jednostke —
Urzad Gminy;

terminowe sporzadzanie skonsolidowanego rejestru VAT sprzedazy;
terminowe sporzadzanie skonsolidowanego rejestru VAT zakupu;
rzetelnos¢ 1 zupelnos¢ danych przekazanych w dokumentach, o
ktorych mowa w lit. a-g;

zaplate podatku VAT wykazanego w skonsolidowanej deklaracji VAT-7
do zaptaty do US;
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h)  przekazywanie nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do
poszczegolnych jednostek organizacyjnych;

i)  zaptate podatku VAT wykazanego w czgstkowej deklaracji VAT-7
jednostki — Urzedu Gminy na rachunek bankowy Gminy;

J) dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci Urzedu Gminy
w zwiazku z rozliczaniem podatku VAT z Gmina;

k)  odpowiednig archiwizacje dokumentacji podatkowe;.

18.5. Kierownik Urzedu Gminy moze nalozy¢ poszczegolne obowiazki

wymienione w pkt 18.4. lit. a - m oraz przekazac¢ odpowiedzialno§é za

ich wykonywanie na Gléwnego Ksiegowego jednostki.

-

woJT

Antoni rezlewics
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