ZARZADZENIE Nr 138/2016
BURMISTRZA ZWOLENIA
z dnia 22 listopada 2016 r.

w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Zwolen
i jej jednostkach budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z pézn. zm.) w zw. z art, 4 ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016r.
0 szczegoOlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i uslug oraz dokonywania zwrotu §rodkow
publicznych przeznaczonych na realizacje projektéw finansowych z udzialem érodkow
pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czlonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016r.
poz. 1454) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunalu Sprawiedliwo$ci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia
2015r. (C-276/14) i uchwalg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015r.
(Sygn. [ FPS 4/15) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie

Zwolen 1 jej jednostkach budzetowych ustala si¢ procedury obowigzujagce w tym zakresie,

stanowigce zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg Gming Zwolen oraz wszystkie gminne

jednostki budZzetowe wg wykazu stanowigcego zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie naklada na Kierownikow jednostek organizacyjnych okreslone obowiazki w zakresie
organizacji rozliczen podatku od towaréw i uslug. Kierownikéw jednostek organizacyjnych
zobowigzuje sie do:

1) postugiwania si¢ numerem NIP Gminy Zwolen przy czynnosciach prawnych:

2) prowadzenie rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug zwigzanych z dzialalnoscia
prowadzong przez te jednostki;

3) prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupu za poszczegdlne miesigce, w ktorych
bgda ujmowane czynnosci wykonywane przez te jednostki oraz warto$é towardw i uslug

nabywanych przez te jednostki w zwigzku z prowadzong przez nie dzialalnoscia;



4) sporzadzania czastkowych deklaracji dla podatku od towaréw i ustug dotyczacych prowadzonej

dziatalnosci.

§ 4.

Zobowigzuje si¢ Kierownikow jednostek do $cistego przestrzegania postanowien zarzadzenia oraz

do uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostki.
§ 5.

Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Zwoleniu oraz jednostek
budzetowych Gminy Zwolen, wiasciwych merytorycznie, z tytulu realizowanych zadan, do Scislego

przestrzegania postanowien zawartych w Procedurze.
§ 6.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Zwolen.
§ 7.

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowaé jako jeden z elementow polityki rachunkowosci Gminy.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania a podjecie rozliczania podatku od towaréw

i ustug Gminy Zwolen wraz z jednostkami organizacyjnymi nastapi od | stycznia 2017 roku.

Ste :m? Jaworska

RADCAPRAWNY

mgr/Anna Koflgtaf
KL - R - 238



Zalacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 138/2016
Burmistrza Zwolenia

z dnia 22 listopada 2016 .

PROCEDURA ROZLICZANIA
PODATKU OD TOWAROW 1 USLUG
W GMINIE ZWOLEN



81,

Postanowienia wstepne

1. Niniejsza procedura okre$la ogdlne zasady, zwigzane z rozliczeniami podatku od towaréw i ustug
w Gminie Zwolen, podstawowe zasady odpowiedzialnosci w ramach sprawowania poszczegolnych
funkeji oraz czynnosci stuzace do terminowego i prawidlowego rozliczenia przez Gming Zwolen

naleznosci dotyczacych podatku od towardw i ustug,

2. Okreslone procedury obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Zwoleniu oraz

Jjednostek budzetowych Gminy Zwolen.

3. Rozliczenia podatku od towaréw i uslug dokonywane s zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa podatkowego. Kwoty zobowigzan podatkowych oraz wartosci VAT naliczonego sa
kalkulowane w oparciu o wlasciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym przebiegiem zdarzen

gospodarczych oraz raportowane i uiszezane w terminach wynikajacych z przepiséw prawa.

§2.

Wykaz skrotow

Uzyte w niniejszej Procedurze definicje oznaczaja:

1) VAT — Podatek od towardw i uslug;

2) Jednostka budzetowa — Jednostka budzetowa Gminy Zwolen;

3) Deklaracja czgsciowa — deklaracja sporzadzana za poszcezegodlne okresy rozliczeniowe przez
jednostki budzetowe i Urzad Miejski dla celow VAT w oparciu o aktualnie obowiazujacy formularz
deklaracji VAT-7, uwzgledniajgca transakcje sprzedazowe oraz zakupowe, dokonane przez dang
Jjednostke budzetowa lub Urzgd Miejski;

4) Kierownik — dyrektor jednostki budzetowej;

5) Upowazniony pracownik jednostki budzetowej — pracownik jednostki budzetowej lub inny
pracownik, wyznaczony przez Kierownika danej jednostki budzetowej jako upowazniony do
dokonywania rozliczen naleznosci publicznoprawnych dotyczacych VAT;

6) Upowazniony pracownik Referatu Finansowego — pracownik Urzedu Miejskiego w Zwoleniu,
odpowiedzialny za dokonywanie rozliczen nalezno$ci publicznoprawnych dotyczgeych VAT

7) Aplikacja ,,Rejestr VAT — system informatyczny stosowany przez Gmine Zwolen w zakresie
rozliczen VAT;

§) Ustawa o VAT - Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i uslug

(Dz. U. 22016 r. poz. 710 z pdzn. zm.);



3

wn

Zasady ogélne

1. Gmina Zwolen dokonuje rozliczen dla celéw VAT poprzez skladanie deklaracji VAT-7 za okresy

miesigczne.

2. Poczawszy od rozliczenia za styczen 2017 r. w skonsolidowanych rozliczeniach dla celow VAT

wraz z Gming Zwolen uczestniczg wszystkie jednostki budzetowe.

3. Rozliczenia Gminy Zwolen dla celéw VAT dokonywane sg przez Upowaznionego pracownika

Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Zwoleniu.

4. Rozliczenia jednostki budzetowej dla celow VAT dokonywane sa przez Upowaznionego

pracownika jednostki budzetowej pod nadzorem Kierownika.

5. W celu zapewnienia prawidlowosci prowadzenia rozliczen w zakresie VAT w gminie Zwolen
Skarbnik Gminy, Upowazniony pracownik Referatu Finansowego, a takze Kierownik,
Upowazniony pracownik jednostki budzetowej zapewniajg zgodno$¢ wykonywanych czynnosci
z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi. Sg zobowigzani
do zachowywania nalezytej staranno$ci i rzetelnosci w trakcie przygotowywania i weryfikacji
rozliczen VAT, kierowania si¢ wiedza fachowa, a takze do stalej dbalo$ci o poziom wiedzy wlasnej
oraz pozostalych pracownikow jednostki budzetowej i Urzgedu Miejskiego w przedmiotowym

zakresie.

6. Gmina Zwolen sklada we wlasciwym Urzedzie Skarbowym jedng zbiorcza deklaracj¢ dla

podatku od towaréw i ustug wszystkich jednostek.

7. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowiazuje si¢ Kierownikow jednostek do:

a) wyznaczenia 0sob odpowiedzialnych za prawidtowe rozliczanie podatku od towaréw 1 ustug
VAT w jednostce budzetowej 1 przekazanie tych danych pisemnie do Referatu Finansowego
najpozniej do 30 listopada 2016r., wraz z podaniem numeru telefonu kontaktowego i adresu e-mail,
a w przypadku zmiany osoby w ciggu 7 dni od zaistnienia okolicznosci,

b) przekazywanie do Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Zwoleniu comiesigczne]
czastkowej deklaracji VAT-7, wraz z ewidencja sprzedazy oraz jesli jednostce przystuguje prawo do
odliczen podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu - ewidencje powinny by¢ podpisane przez

Kierownika i Upowaznionego pracownika jednostki,

¢) sporzadzenia anecksow do umow zawartych przed centralizacjg - aneks powinien zawierac:

zmiane strony umowy (strong powinna by¢ Gmina reprezentowana przez jednostke) a w przypadku



gdy wezesniej zawarte umowy nie okreslaja kwot brutto oraz nie przewiduja mozliwosci doliczenia
naleznej kwoty podatku od towaréw i uslug do ceny ,,netto”, to w aneksach do umoéw taki zapis

nalezy zamie$cié,

d) zawierania umoéw cywilnoprawnych po centralizacji w imieniu Gminy z nastepujgcymi danymi:
pelna nazwa Gminy, adres Gminy, NIP Gminy, dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego

Gming oraz podpis kierownika jednostki,
e) zlozenia we wlasciwym Urzedzie Skarbowym aktualizacji dokumentu identyfikacyjnego NIP-2.

f) uaktualnienia zakresow obowigzkéw pracownikéw w ciggu 30 dni od daty obowigzywania

przedmiotowej Procedury,

g) dokonanie stosowanych zmian w polityce rachunkowodci obowigzujacej w jednostee,

a w szczeg6lnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT.

8. Wszystkie faktury wystawiane w przez Urzad Miejski i jednostki budzetowe winny by¢
wystawiane komputerowo w aplikacji ,,Rejestr VAT - beda numerowane chronologicznie, odrebnie
dla kazdego roku kalendarzowego w odniesieniu do kazdej jednostki organizacyjnej. W programie
»Rejestr VAT” kazda jednostka bedzie prowadzita ewidencje danych (transakcji) dotyczgcych

podatku naleznego (sprzedaz) oraz naliczonego (zakupy) w formie rejestrow VAT,

9. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla
celow prawidlowego sporzadzenia czgstkowych deklaracji VAT-7, dostarczonych przez jednostki
oraz Urzad Miejski, nastgpowaé bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu aplikacji ,,Rejestr
VAT™ przez pracownika zajmujgcego si¢ rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej

deklaracji podatkowej dla Gminy Zwolen.

10. W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy zweryfikowaé poprawnoéé dokumentow
generowanych przez te kasy, doprowadzi¢ czynno$ci wykonane w tym zakresie do zgodnogci ze
stanowiskiem NSA wyrazonym w przedmiotowej uchwale. W pozostatych jednostkach nie
posiadajgeych kas rejestrujacych zobowiazuje si¢ Kierownikéw do przeanalizowania przepisow
prawa w zakresie obowiazku zainstalowania kas rejestrujgcych. Informacje w tym zakresie nalezy

przekaza¢ w formie pisemnej do Burmistrza Zwolenia.

I1. Jednostki budzetowe oraz Gmina Zwolen w zakresie przetwarzania danych osobowych sg

zobowigzane do przestrzegania przepisow Ustawy o ochronie danych osobowych.



§ 4.

Zasady wystawiania faktur
1. Gmina Zwolen jest podatnikiem podatku VAT.

2. Wskutek orzeczenia Trybunalu Sprawiedliwo$ei Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 roku
(sprawa C-276/14 gmina Wroclaw) gminne jednostki budzetowe nie moga by¢ uznane za podatnika
podatku VAT, poniewaz nie spelniajg kryterium samodzielnosci gospodarczej przewidzianej w art. 9
ust. 1 dyrektywy VAT. W zwiazku z czym nalezy skonsolidowac podatek VAT w gminie Zwolen

z jej jednostkami podlegtymi.

3. Dokumentowanie sprzedazy towarow i uslug oraz zakupow towardéw i ustug winno odbywac sie
w imieniu i na rzecz jednostki macierzystej tj. Gminy Zwolen. Wystawianie i otrzymywanie faktur

dotyczacych gminnych jednostek budzetowych powierza si¢ tym jednostkom.

4. Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu Gminy muszg zawiera¢ wszystkie niezb¢dne elementy
okreslone ustawg o podatku od towaréw i ustug oraz nastgpujace dane identyfikacyjne wedtug

wZoru:
Sprzedawca:

Gmina Zwolen

Plac Kochanowskiego 1
26-700 Zwolen

NIP: 811-17-64-762

Wystawea: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Gminy.
Rachunek bankowy/ kasa : wystawcy.

5. Faktury zakupu, oprocz elementow okre$lonych w ustawie o podatku od towarow i usiug

powinny zawiera¢ nastepujgce dane identyfikacyjne nabywey wg wzoru:
Nabyweca:

Gmina Zwolen

Plac Kochanowskiego 1
26-700 Zwolen

NIP: 811-17-64-762

Odbiorca: Nazwa i adres jednostki organizacyjnej Gminy.

6. Prawidlowo wystawione 1 zatwierdzone faktury stanowig podstawe do ujecia ich w czastkowych

rejestrach sprzedazy oraz ksiegach rachunkowych.



7. Upowazniony pracownik jednostki budzetowej kazdorazowo po wystawieniu faktury jest
zobowigzany do zweryfikowania poprawnosci danych na niej umieszczonych co do prawidlowosci
jej tresci oraz posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementéw, o ktdrych mowa w ustawie

o podatku od towaréw i uslug.

8. Upowazniony pracownik jednostki budzetowej zobowigzany jest na biezaco weryfikowac
zmiany stanu prawnego w zakresie obowigzku wystawiania faktur oraz ich wymaganych elementow,

przewidzianych w ustawie o VAT.

9. Ustala si¢ nastgpujgcy sposob wystawiania faktur VAT: faktury VAT wystawiane sa w dwach
egzemplarzach, z ktorych: egzemplarz nr 1 otrzymuje nabywca, natomiast egzemplarz nr 2

pozostaje w jednostce budzetowej, ktora fakture wystawita.

10. Faktury VAT wystawia si¢ niezwlocznie po wykonaniu ustugi lub w terminie wynikajgcym

z podpisanej umowy dostawy towaru lub §wiadczenia ustugi.

§ 5.
Zmiany uméw i zawieranie umoéw cywilnoprawnych
. W terminie do 31 grudnia 2016r. Kierownicy jednostek budzetowych zobowigzani sa do
zawarcia stosownych anekséw do uméw zawartych z dostawcami zewnetrznymi oraz odbiorcami
towaréw i ustug, w celu zagwarantowania wymogdéw dla faktur VAT o ktérych mowa w § 4

Procedury,

2. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki budzetowe, w imieniu i na rzecz
gminy muszg zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego, czyli: pelng
nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego gming, czyli
peing nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis Kierownika jednostki z upowaznienia
Burmistrza Zwolenia.
§ 6.
Zasady prowadzenia rejestru sprzedazy towardéw i uslug oraz rejestru zakupu towardw

i uslug

I. Zobowigzuje si¢ Kierownikow jednostek do prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy za
poszczegolne miesigee rozliczeniowe zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardéw i ushug
oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie. Ewidencja sprzedazy powinna by¢
prowadzona na podstawie wystawianych przez 'jednostkc; faktur. W  przypadku dostaw
niefakturowanych na podstawie innych dokumentéw niz faktury. Inne dokumenty dotyczy¢ bedy
w szezegolnosei sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych

dzialalnosci gospodarczej. Wowezas ewidencja sprzedazy moze byé prowadzona np. na podstawie



zestawien kwitariuszy dotyczacych wydanych obiadow na stolowce szkolnej lub zestawien

przypisow ksiggowych odnosnie czynszu najmu, not ksiegowych.

2. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to zobowiazuje si¢
Kierownikow jednostek do prowadzenia czgstkowych ewidenc)i zakupow za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw 1 uslug oraz aktami

wykonawczymi wydanymi na jej podstawie.

3. Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny by¢ tak prowadzone, aby umozliwialy prawidlowe
sporzadzenie deklaracji VAT-7, tj. z uwzglednieniem prawidlowego okreslenia momentu powstania

obowigzku podatkowego.

4. Czastkowa deklaracja VAT-7 podpisana jest przez Kierownika oraz przez osob¢ upowazniong do
sporzadzania deklaracji. Deklaracja taka stanowi podstawe do przeniesienia danych do zbiorcze)

deklaracji VAT-7 Gminy Zwolen.
Deklaracja VAT-7 zbiorcza

5. Na podstawie zbiorczych rejestrow sprzedazy i zakupdéw sporzadzana jest zbiorcza deklaracja

VAT-7.

6. Dane wykazane w zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy Zwolen muszg wynika¢ z danych ujetych

w czastkowych deklaracjach sporzadzanych przez gming oraz jej jednostki organizacyjne.

7. Na podstawie w/w zbiorczych ewidencji pracownik Referatu Finansowego zajmujacy sie
rozliczaniem podatku od towardw i ustug, sporzadza jedna skonsolidowana deklaracje dla podatku
od towarow i ustug, ktora zostaje przestana do Urzedu Skarbowego do 25 dnia miesigca nastgpnego

po miesigcu rozliczeniowym.

8. Zbiorczg deklaracj¢ VAT-7 sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, przy czym:

a) oryginal podpisany przez osob¢ upowazniong przekazywany jest do wlasciwego Urzedu
Skarbowego, za okresy miesieczne w terminie do 25-go dnia miesigca nast¢pujgcego po kazdym
kolejnym miesigcu,

b) kopia podpisana przez osobe upowazniong - pozostaje w dokumentacji Gminy Zwolen.

9. Kwota podatku do zaplaty wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT-7 stanowi zobowigzanie
podatkowe Gminy Zwolen w stosunku do Urzedu Skarbowego. Zaplaty kwoty wynikajgcej ze
zbiorczej deklaracji VAT-7 dokonuje si¢ jednym zbiorczym przelewem na rachunek bankowy

Urzedu Skarbowego.

10. Dyspozycja przelewu podpisywana jest przez osoby sporzadzajace przelew oraz zatwierdzana

zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow.



9.

Rozliczanie podatku naliczonego (prewspdlezynnik i wspélezynnik)

1. Rozliczenia podatku naliczonego dokonuje si¢ zgodnie z art. 86 ustawy o VAT,

2. Przy rozliczaniu podatku naliczonego uwzglednia si¢ przepisy rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 17 grudnia 2015 r. w sprawie sposobu okreslania zakresu wykorzystywania nabywanych
towarow i uslug do celéw dzialalnosci gospodarczej w przypadku niektérych podatnikow
(Dz. U. 22015 r. poz. 2193) (prewspoiczynnik):

1) wprowadza si¢ do stosowania prewspélczynnik, zezwalajacy na odliczenie podatku naleznego
przy nabyciu towardw i ustug dotyczacych dzialalno$ci gospodarczej opodatkowanej stawkami
VAT przy prowadzeniu przez jednostki dzialalnosci mieszanej;

2) prewspolezynnik ustala sig¢ procentowo jako roczny obrét z dzialalnodci gospodarczej w rocznym
obrocie z dzialalnosci gospodarczej powigkszonym o otrzymane przychody z innej dzialalnosci,
w tym wartos¢ dotacji, subwencji i innych doplat o podobnym charakterze, otrzymanych na
sfinansowanie wykonywanej przez jednostke dzialalnosci innej niz gospodarcza;

3) dopuszcza si¢ zgodnie z art. 86 ust. 2h stosowanie wyliczen prewspolezynnika indywidualnego,
ktory w sposéb bardziej reprezentatywny bedzie odzwierciedlal specyfike wykonywanej przez
jednostki dziatalnosci.

2. Przy rozliczaniu podatku naliczonego uwzglednia sig przepisy art. 90-91 ustawy o VAT,

3. Ewidencja zakupéw powinna by¢ prowadzona wylgeznie na podstawie otrzymywanych faktur,
z ktérych jednostka posiada prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, Prawo takie jednostce
przystuguje wylgcznie wowczas gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktére
zostaly lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%. 8% , 5% lub 0%.

4. Otrzymane od kontrahentéw faktury i faktury korygujace, uprawniajace jednostke do odliczenia
podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych w okresach
miesigcznych.

5. Obowigzuje sporzadzenie ewidencji zakupu zerowych.

§ 8.

Rozliczenia VAT

I. Czastkowe deklaracje dla podatku od towaréw i uslug sporzadzone przez jednostki organizacyjne
Gminy Zwolen, po podpisaniu przez Kierownika i Upowaznionego pracownika jednostki
budzetowej, nalezy dostarczy¢ do Referatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Zwoleniu — za
posrednictwem kancelarii w terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigeu, za ktory
ewidencje i deklaracje zostaly sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to

w/w dokumenty nalezy przekaza¢ w kolejnym dniu roboczym, nastgpujacym po tym dniu,



2. Dane wykazane w deklaracji VAT winny byé zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji
ksiegowej. Pracownik sporzadzajacy czastkowa deklaracje VAT-7 z jednostki budzetowe] ponosi
odpowiedzialno$¢ za rzetelne wprowadzanie danych do rejestrow zakupéw i sprzedazy, na

podstawie ktorych sporzadza si¢ deklaracje.

3. W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci co do tresci przestanych rejestrow
czastkowych, Kierownik lub osoba przez niego wskazana danej jednostki budzetowej zobowigzani
sg do niezwlocznego oraz wyczerpujacego udzielenia odpowiedzi, nie pozniej jednak niz w termi-

nie 2 dni od daty otrzymania zapytania.

4. W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji deklaracji dla podatku od towarow
i ustug, przed lub po zlozeniu deklaracji zbiorczej do Urzedu Skarbowego, zostang stwierdzone
nieprawidlowosei lub zaistnieje inna okoliczno$é skutkujgca koniecznoscig dokonania korekty
deklaracji dla podatku od towaréw i ustug za dany miesigc, nalezy:

a) niezwlocznie zglosi¢ ten przypadek do Skarbnika Gminy i Upowaznionego pracownika Referatu
Finansowego,

b) sporzadzi¢ niezbedne korekty czastkowych ewidencji i deklaracji dla podatku od towardw i ustug
ze wskazaniem przyczyny.

5. Jednostki budzetowe zobowiazane sg do przekazania pienigdzy na cala kwote podatku naleznego
wynikajaca z czastkowej deklaracji VAT-7 za dany miesigc na rachunek Urzedu Miejskiego
w Zwoleniu: 68 9157 0002 0000 0000 2150 0001 w terminie do 15 dnia miesigca nastgpnego po

miesigcu rozliczeniowym.

6. Jednostki nie posiadajace w danym miesigcu sprzedazy opodatkowane], jak rowniez zakupow od
ktorych podatek VAT podlegalby odliczeniu, zobowigzane sa do sktadania zerowych czastkowych

rejestrow i czastkowych deklaracji VAT-7.
7. Nie dokonuje si¢ zaokrgglen do pelnych zlotych kwot wykazywanych w czastkowych
deklaracjach VAT-7.

8. Wydrukowang, podpisanag i podstemplowang czgstkowa deklaracj¢ VAT nalezy przechowywac
w dokumentacji jednostki zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa

(Dz. U.z 2015 1. poz. 613, z p6zn. zm.).

9. Podatek naliczony wykazany w czastkowej deklaracji VAT-7 nie bedzie zwracany jednostkom

obstugiwanym.



10. W przypadku zlozenia korekty czastkowej deklaracji VAT-7 z zobowigzaniem podatkowym do
Urzedu Skarbowego nalezy dokona¢ zaplaty naleznosci wraz z odsetkami po otrzymaniu noty

odsetkowej z Referatu Finansowego w terminie okre$lonym w nocie.

11. W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania podatkowego lub
postepowania kontrolnego, jednostki zobowigzane sg do przekazania do Urzedu wszelkich
informacji oraz dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika Urzedu zajmujgcego si¢
rozliczeniem podatku VAT.

§9.

Zakres obowigzkow oraz odpowiedzialnosci

1. Urzad Miejski - rozliczanie podatku VAT w tym prowadzenie rejestru podatkowego, skladanie
deklaracji podatkowych oraz dokonywanie innych czynnosci z tytuly sprzedazy oraz nabyc
realizowanych przez Urzad oraz jednostki budzetowe.

2. Jednostki budzetowe — przygotowywanie deklaracji czastkowych, wystawanie faktur VAT
zgodnie z § 4 Procedury, prowadzenie rejestru czgstkowego oraz przekazywanie do Urzedu
wszelkich informacji zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT,

3. Kierownicy jednostek budzetowych ponoszg odpowiedzialnos¢ za rzetelnos¢ oraz zupelnosc¢
danych przekazywanych w deklaracjach czgstkowych, rejestrach czastkowych, informacjach

dodatkowych oraz udzielanych wyjasnieniach zgodnie z § 8 ust. 3 Procedury.

4, Zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci stanowi zalgcznik nr 3 do Procedury.




Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 138/2016
Burmistrza Zwolenia

z dnia 22 listopada 2016 r.

Wykaz jednostek Gminy Zwolen objetych centralizacja rozliczen podatku VAT

Jednostka samorzgydu terytorialnego

Gmina Zwolen

Jednostki budzetowe:

1) Publiczne Przedszkole Nr 1 w Zwoleniu,

2) Publiczna Szkola Podstawowa w Baryczy;

3) Publiczna Szkola Podstawowa w Sycynie;

4) Publiczna Szkola Podstawowa w Paciorkowej Woli;

5) Publiczna Szkola Podstawowa im. W1. Jagielly w Zwoleniu;
6) Publiczne Gimnazjum w Strykowicach Gérnych;

7) Publiczne Gimnazjum w Sydole;

8) Publiczne Gimnazjum w Zwoleniu;

9) Miejski Odrodek Pomocy Spolecznej w Zwoleniu;

10) Urzad Miejski w Zwoleniu.

mgr inz. p@ustiwa ;aworska



Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 138/2016
Burmistrza Zwolenia

z dnia 22 listopada 2016 .

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikow uczestniczgcych
w procesie rozliczania podatku VAT w ramach procedury

centralizacji rozliczen podatkowych

§ 1.
Za rzetelnos¢ 1 zgodno$¢ z przepisami prawa podatkowego rozliczen VAT jednostki budzetowej,
w tym prawidiowos$¢ rejestréw oraz deklaracji czgsciowych, wylaczng odpowiedzialnosé ponosza

bezposrednio jej Kierownik oraz upowazniony pracownik jednostki budzetowe;.

§ 2.

W celu uniknigcia odpowiedzialno$ci za przestepstwo skarbowe lub za wykroczenie skarbowe.
o ktorych mowa w Kodeksie Karnym Skarbowym Skarbnik Gminy, upowazniony pracownik
Referatu  Finansowego, Kierownik, oraz upowazniony pracownik jednostki budzetowej
zobowigzani sa do zachowania nalezytej ostrozno$ci oraz staranno$ci wymaganej w zwigzku z
dokonywaniem rozliczenn VAT. Skarbnik Gminy sprawuje nadzér organizacyjny oraz merytoryczny

nad podlegtymi mu pracownikami Urzedu Miejskiego.

§ 3.

Kierownik sprawuje nadzor organi'zacyjny oraz merytoryczny nad podleglymi mu pracownikami
Jednostki budzetowej oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za nieprawidiowosci w zakresie zadan przez
nich wykonywanych.

§ 4.
Kierownik oraz Upowaznieni pracownicy jednostki budzetowej sa odpowicdzialni na poziomie
Jjednostki budzetowej za:
a) podpisanie w terminie do 31 grudnia 2016r. z dostawcami zewnetrznymi oraz odbiorcami ustug
1 towaréw, anekséw do uméw w zakresie zmian zasad wystawiania faktur zgodnie z Procedurg,
b) wystawiania faktur VAT zgodnie z zasadami okreslonymi w Procedurze,
¢) sporzadzanie oraz weryfikacje deklaracji czastkowych,

d) terminowe przekazywanie rejestrow czgstkowych zgodnie z Procedury,



e) udzielanie wyczerpujacych wyjasnien oraz przekazywanie informacji i dokumentéw zgodnie

z Procedura, w ramach procesu przekazywania rejestrow czastkowych oraz jego kontroli,

f) wspolprace w ramach czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowych, postepowan podatko-
wych oraz postgpowan kontrolnych z komorka organizacyjng wlasciwg dla rozliczen podatkowych
Urzedu Miejskiego w Zwoleniu,

g) wykonywanie innych czynnosci zgodnych z Procedura,

h) prawidlowe prowadzenie dokumentacji ksiggowej,

i) prawidlowg kalkulacj¢ zobowigzan podatkowych,

j) koordynacj¢ przebiegu rozliczeft VAT oraz wsparcie upowaznionych pracownikow jednostki
budzetowej w zakresie dokonywania czynnosci zwigzanych z rozliczeniami VAT,

k) nadzor nad poprawnoseig sporzadzanych rejestrow oraz deklaracji czesciowych,

I) nadzoér nad sposobem przechowywania dokumentéw w sposéb 1 w terminach wymaganych
przepisami prawa oraz niniejszej Procedury,

I) monitorowanie zmian w przepisach prawa podatkowego oraz §ledzenie praktyki organdéw
podatkowych i skarbowych,

m) dbalo§¢ w zakresie wypelniania obowigzkéw podatkowych w VAT zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.

§ 5.

Upowaznieni pracownicy jednostki budzetowej, Upowaznieni pracownicy Referatu Finansowego sg
zobowigzani do:

a) przestrzegania przepisow prawa podatkowego oraz niniejszych procedur,

b) zapewnienia, aby wszystkie decyzje zwigzane z rozliczeniami VAT mialy podstawe w rzetelnie
| prawidlowo prowadzonej dokumentacii,

¢) wykazywania samodzielnoéci w zakresie zadan, przypisanych im na mocy niniejszych procedur,
w tym dbania o odpowiedni poziom wiedzy wlasnej w zakresie rozliczen VAT oraz stalego

monitorowania zmian w przepisach prawnych w tym zakresie.

§ 6.

Pozostali pracownicy jednostki budzetowej oraz Urzedu Miejskiego zobowigzani sg do
niezwlocznego przekazywania Upowaznionym pracownikom jednostki budzetowej oraz
Upowaznionym pracownikom Referatu Finansowego wszelkich dokumentow, wplywajacych na
prawidlowo$¢ deklaracji czg¢éciowych oraz deklaracji Gminy, w tym faktur, uméw oraz innych

dokumentdéw ksiegowych, istotnych z punktu widzenia rozliczen VAT.



§7.

Pozostali pracownicy jednostki budzetowej oraz Urzgdu Miejskiego ponosza odpowiedzialnos¢ za
rzetelnos¢ dokumentacji, o ktorej mowa powyzej w § 6, jak rowniez za zgromadzenie oraz
terminowe przekazanie do Upowaznionych pracownikow jednostki  budzetowej oraz
Upowaznionych pracownikow Referatu Finansowego kompletnej dokumentacji, wplywajacej na

prawidlowa kalkulacje zobowigzan podatkowych.

§ 8.
Upowazniony pracownik Referatu Finansowego ma mozliwos¢ weryfikacji rozliczen VAT,
dokonywanych przez jednostke budzetowa.

§9.
Dokumenty zrodlowe, bedace podstawa sporzadzenia rejestrow i deklaracji czgsciowych, w tym
faktury sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry oraz deklaracje czg¢sciowe jednostki budzetowe)

sg okazywane niezwlocznie na wezwanie Upowaznionego pracownika Referatu Finansowego.

BUR 8STR
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