SMINY ZARZADZENIE Nr 305/ 2016
5. opoiskie BURMISTRZA GMINY PACZKOW
z dnia 13 grudnia 2016 roku

w sprawie: zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustlug w Gminie Paczkow

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (¢. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z péZn. zm.) w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 5
wrzesnia 2016 r. o zasadach rozliczen w podatku od towar6w i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodké6w publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udzialem $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016 r. poz.
1454), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina Paczkéw podejmuje rozliczanie podatku od towaréw i
ushug wraz ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi.

2. Wspblnym rozliczeniem podatku od towar6w i ustug objete sg jednostki organizacyjne
wymienione w Zatagczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. W celu zapewnienia poprawnosci i terminowosci rozliczen w zakresie podatku od towaréw i
ustug wprowadza si¢ "Procedure scentralizowanego rozliczenia podatku od towaréw i usthug w
Gminie Paczkéw", zwana dalej Procedura, stanowiaca Zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. 1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Paczkowie oraz jednostek
budzetowych i zakladow budzetowych Gminy Paczkéw do $cistego przestrzegania postanowieni
niniejszego zarzadzenia i do realizacji postanowier zawartych w Procedurze.

2. Zobowigzuje si¢ dyrektoréw i kierownikow jednostek budzetowych oraz zaktadéw budzetowych
do uwzglednienia w polityce rachunkowosci jednostki postanowienn zawartych w niniejszym
Zarzadzeniu oraz Procedurze.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Paczkéw, kierownikom komérek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Paczkowie oraz dyrektorom i kierownikom jednostek
budzetowych i zakladow budzetowych Gminy Paczkéw.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.




IRMISTR s'jf‘.‘ AN Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 305/2016
wERUVY Burmistrza Gminy Paczkow
i z dnia 13 grudnia 2016 roku

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Paczkow objetych scentralizowanym rozliczeniem
podatku od towaréw i ustug

Lp. Nazwa jednostki organizacyjnej | Symbol jednostki
organizacyjnej
1 |Urzad Miejski w Paczkowie UM
2 | Gminne Centrum Sportu i Rekreacji w Paczkowie GCS
3 | Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji w Paczkowie ZWK
4 | Placéwka Wsparcia Dziennego w Paczkowie PWD
5 | Osrodek Pomocy Spotecznej w Paczkowie OPS
6 | Zespol Szkolno - Przedszkolny w Trzeboszowicach ZSP
7 | Publiczne Przedszkole Nr 1 w Paczkowie PP1
8 |Publiczne Przedszkole Nr 2 w Paczkowie PP2
9 | Publiczne Przedszkole Nr 3 w Paczkowie PP3
10 | Publiczna Szkota Podstawowa z Oddziatem Przedszkolnym w Kamienicy ' SPO
11 |Publiczna Szkota Podstawowa Nr 2 w Paczkowie ' SP2
12 |Publiczna Szkota Podstawowa Nr 3 w Paczkowie SP3
13 | Publiczne Gimnazjum w Paczkowie PG
14 | Zespét Szkét Gimnazjalnych w Paczkowie ZSG




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 305 /2016
Burmistrza Gminy Paczkow
z dnia 13 grudnia 2016 roku

PROCEDURA SCENTRALIZOWANEGO ROZLICZENIA
PODATKU OD TOWAROW I USEUG W GMINIE PACZKOW

§1

Postanowienia ogoélne

1. Niniejsza procedura okresla zasady dokonywania rozliczen podatku od towardéw i ustug przez
Gming Paczkéw, w tym czynnosci majace na celu zapewnienie terminowosci i prawidlowosci
sporzadzenia deklaracji VAT.

2. Niniejsza procedura obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Paczkowie oraz
jednostek budzetowych i zaktadow budzetowych Gminy Paczkow.

3. Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) podatku VAT — nalezy przez to rozumie¢ podatek od towardw i ustug,

2) ustawie o VAT — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw
iushug (tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 710),

3) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Paczkow,

4) Urzgdzie lub Urzedzie Miejskim — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Paczkowie,

5) Wydziale Finansowo-Budzetowym — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng Urzedu
Miejskiego w Paczkowie wlasciwa do spraw prowadzenia ewidencji dla celéw podatku VAT i
sporzadzania deklaracji VAT,

6) jednostce lub jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostke budzetows i zaktad
budzetowy utworzone przez Gmine Paczkéw,

7) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora lub kierownika jednostki organizacyjnej,

8) czastkowej ewidencji VAT — nalezy przez to rozumie¢ ewidencje prowadzong dla celéw podatku
VAT za poszczeg6lne okresy rozliczeniowe przez jednostki organizacyjne oraz Urzad,

10) czastkowej deklaracji VAT — nalezy przez to rozumieé deklaracje sporzadzana dla celéw
podatku VAT za poszczeg6lne okresy rozliczeniowe przez jednostki organizacyjne oraz Urzad na
aktualnie obowiazujgcym formularzu VAT-7 zgodnie ze wzorem przewidzianym wiasciwymi
przepisami prawa,

11) innych czastkowych deklaracjach VAT — nalezy przez to rozumieé inne niz VAT-7 deklaracje
badZ informacje sporzadzane dla celéw podatku VAT przez jednostki organizacyjne i Urzad na
aktualnie obowigzujgcych formularzach, w tym na formularzach VAT-27, VAT-UE, VAT-ZD, na
podstawie ktérych sporzadzane sg ,,inne deklaracje VAT Gminy”,

12) deklaracji VAT-7 Gminy — nalezy przez to rozumie¢ deklaracje sporzadzang dla celéw VAT dla
Gminy Paczkéw za poszczegolne okresy rozliczeniowe na aktualnie obowiazujacym formularzu
deklaracji VAI-7 zgodnie ze wzorem przewidzianym wilasciwymi przepisami prawa,
uwzgledniajgcg dane wykazane w czastkowych deklaracjach VAT,

13) innych deklaracjach VAT Gminy — nalezy przez to rozumie¢ inne niz VAT-7 deklaracje badZ
informacje sporzagdzane dla celow podatku VAT przez Gminge Paczkéw na aktualnie
obowigzujacych formularzach, w tym na formularzach VAT-27, VAT-UE, VAT-ZD,

14) systemie finansowo-ksiggowym — nalezy przez to rozumieé system informatyczny, stosowany
przez jednostki w zakresie rozliczen VAT.



§2

Ogoélne zasady dokonywania scentralizowanego rozliczenia podatku VAT

1. Jednostki organizacyjne samodzielnie prowadza rozliczenia podatku VAT zwigzane z
dzialalnoscig wykonywang przez te jednostki.

2. Urzad wykonuje na rzecz i w imieniu Gminy zadania ewidencyjne i rozliczeniowe w zakresie
podatku VAT, ktére nie dotycza dzialalnosci prowadzonej przez jednostki organizacyjne.

3. W rozliczeniach dla celéw podatku VAT jednostki organizacyjne zobowiazane s3 do
postugiwania si¢ numerem NIP Gminy — 7532377915.

4. Jednostki sporzgdzajg czastkowe ewidencje VAT za okresy miesigczne, w ktérych ujmowane sg
czynnos$ci podlegajace opodatkowaniu podatkiem VAT (ewidencja sprzedazy VAT) wykonywane
przez jednostki oraz nabycia towaréw i ustug dokonywane przez jednostki, od ktérych podatek VAT
podlega odliczeniu (ewidencja zakupu VAT).

5. Na podstawie rejestréw wskazanych w ust. 4 jednostki sporzadzajg czastkowe deklaracje VAT.

6. Deklaracja VAT-7 Gminy sporzadzana jest w oparciu o czastkowe deklaracje VAT.

7. W celu zapewnienia prawidlowosci i terminowosci rozliczenia przez Gmine podatku VAT i
wywigzania si¢ z obowigzkéw natozonych niniejsza Procedura, dyrektorzy jednostek zobowiazani
sa do wyznaczenia osoby lub 0séb odpowiedzialnych za prawidlowo$é rozliczen podatku VAT w
jednostce i przekazania tych danych w terminie do 9 stycznia 2017 r. do Wydziatu Finansowo-
Budzetowego, jak tez niezwloczne aktualizowanie tych danych w przypadku zmiany osoby
wyznaczonej.

§3
Faktury

1. Jednostki organizacyjne zobowiagzane sa do wystawiania faktur dokumentujgcych wykonywane
przez nie czynnosci w przypadku, gdy obowigzek taki wynika z wiasciwych przepiséw prawa.

2. Faktury wystawiane s3 na zasadach i w terminach okreslonych przepisami ustawy o VAT oraz
przepisami wykonawczymi do tej ustawy, z zastrzezeniem, iz faktury te musza zawieraé
nastepujace okreslenie danych podatnika:

Gmina Paczkow
ul. Rynek 1
48-370 Paczkéw
(nazwa jednostki organizacyjnej)
(adres jednostki organizacyjnej)
NIP: 7532377915

3. Faktury dokumentujace nabycie towaréw i ustug przez jednostki organizacyjne wystawiane od 1
stycznia 2017 roku musza zawiera¢ nastepujace oznaczenie nabywcy:

Gmina Paczkow
ul. Rynek 1
48-370 Paczkow
(nazwa jednostki organizacyjnej)
(adres jednostki organizacyjnej)
NIP: 7532377915
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4. Wprowadza si¢ jednolite zasady numeracji faktur sprzedazy, faktur korygujacych oraz not
korygujacych ~ wystawianych  przez jednostki organizacyjne: nr  kolejny/rok/symbol
jednostki/dodatkowe symbole. Mozliwe jest takze zamieszczenie dodatkowych symboli uzywanych
w jednostce, w tym dla okreslenia poszczegélnych rodzajéw sprzedazy.

5. Symbol jednostki organizacyjnej, o ktérym mowa w ust. 4 nalezy okre$li¢ zgodnie z
zalgcznikiem nr 1 do Zarzadzenia Nr 305/2016 Burmistrza Gminy Paczkéw z dnia 13 gudnia 2016
roku.

§4

Kasy rejestrujace

1. Jednostki dokonujgce sprzedazy na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnikéw ryczattowych sg obowigzane prowadzi¢ ewidencje obrotu i kwot
podatku naleznego przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

2. Jednostki posiadajace kasy rejestrujace, zobowigzane sg do zweryfikowania poprawnosci
dokumentéw generowanych przez te kasy oraz doprowadzenia czynno$ci wykonywanych
w tym zakresie do zgodnosci z obowiazujgcymi przepisami.

§s
Prowadzenie czastkowych ewidencji VAT

1. Prowadzenie czastkowych ewidencji VAT odbywa si¢ zgodnie z przepisami art. 109 ustawy o
VAT oraz z uwzglednieniem informacji odpowiadajacych strukturze JPK VAT zgodnie z
aktualnymi wymogami w zakresie struktur logicznych postaci elektronicznej ksigg podatkowych
oraz dowodéw ksiegowych, o ktorych mowa w art. 193a § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 1. poz. 613 ze zm.).

2. Czastkowe ewidencje VAT prowadzone sg przy wykorzystaniu systemu finansowo-ksiegowego
zapewniajgcego generowanie pliku JPK_VAT zgodnie z wymogami, o ktérych mowa w ust. 1.

§6
Czastkowe deklaracje VAT

1. Czastkowe deklaracje VAT sporzadza si¢ na podstawie danych wynikajgcych z czastkowych
ewidencji VAT. Kwoty ujmowane w tych deklaracjach powinny obejmowa¢ wartosci w groszach,
tzn. nie nalezy stosowal zaokraglefi kwot do pelnych zlotych. Nalezy réwniez sporzadzaé
deklaracje zerowe,

2. Czastkowe deklaracje VAT nalezy sporzadzaé zgodnie ze wzorem przewidzianym whasciwymi
przepisami prawa dla deklaracji VAT-7.

3. Jesli w danym okresie rozliczeniowym wystapi w jednostce sprzedaz towaréw objetych
»odwrotnym obcigzeniem”, jednostka ta sporzadza dodatkowo informacje¢ podsumowujaca w
obrocie krajowym, na formularzu VAT-27, zgodnie ze wzorem przewidzianym wiasciwymi
przepisami prawa, zamieszczajac W niej wymagane dane dotyczace nabywcy tych towaréw.

4. W przypadku zaistnienia okolicznosci skutkujacych obowigzkiem sporzadzenia informacii
podsumowujgcych o dokonanych wewnatrzwsplnotowych transakcjach VAT-UE jednostka
sporzadza informacj¢ podsumowujaca na aktualnym formularzu VAT-UE zgodnie ze wzorem
przewidzianym wlasciwymi przepisami prawa.

5. W przypadku zaistnienia przestanek umozliwiajacych dokonanie korekty podstawy
opodatkowania oraz podatku naleznego w trybie art. 89a ust. 1 ustawy o VAT (,,ulga na zte dtugi”),
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jednostka sporzadza zawiadomienie o skorygowaniu podstawy opodatkowania oraz kwoty podatku
naleznego na aktualnym formularzu VAT-ZD zgodnie ze wzorem przewidzianym wiasciwymi
przepisami prawa.

6. W zakresie rozliczen podatku VAT, ktére nie dotycza dziatalnosci prowadzonej przez jednostki
organizacyjne, upowazniony pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego sporzadza dla Urzedu
czastkowg deklaracj¢ VAT oraz inne czastkowe deklaracje VAT, o ktérych mowa w ust. 3-5,
stosujagc odpowiednio zasady wskazane w tych przepisach.

§7
Procedura sporzadzenia deklaracji VAT-7 Gminy i zaplata podatku do urzedu skarbowego

1. Czgstkowe ewidencje VAT, czastkowe deklaracje VAT oraz inne czastkowe deklaracje VAT
sporzadzone przez jednostki organizacyjne za poszczegdlne miesigce, po ich podpisaniu przez
dyrektora i gldwnego ksiegowego jednostki, nalezy przekazaé do Wydzialu Finansowo-
Budzetowego w terminie do 15 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Jezeli 15 dzien
miesigca przypada w dzien wolny od pracy, to dokumenty, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym,
nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy przekazaé réwniez w wersji elektronicznej na adres:
deklaracje.vat@paczkow.pl.

3. W przypadku, gdy z czastkowej deklaracji VAT za dany miesigc wynika kwota podatku
naleznego do zaplaty, zaklad budzetowy zobowiazany jest do przekazania tej kwoty (nadwyzki
podatku naleznego nad naliczonym) na rachunek bankowy nr: 71 9588 0004 1720 0000 2000 0110
w terminie do 15 dnia nastgpnego miesigca, z opisem w tresci przelewu ,, VAT za miesiac .... -
nazwa zakladu”.

4. W przypadku gdy z czgstkowej deklaracji VAT lub korekty tej deklaracji wynika nadwyzka
podatki naliczonego nad naleznym, kwota tej nadwyzki zostanie przekazana zaktadowi
budzetowemu, na wskazany rachunek bankowy, nie pdZniej niz w terminie 15 dni od dnia ztozZenia
w urzgdzie skarbowym deklaracji VAT-7 Gminy.

5. Przepisy ust. 3 i ust. 4 nie stosuje si¢ do jednostek budzetowych.

6. W przypadku, gdy po przekazaniu dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 zostana stwierdzone
nieprawidlowoséci w tych dokumentach lub zaistnieje inna okolicznoé¢ skutkujaca koniecznodcia
dokonania korekty czastkowej deklaracji VAT za dany miesigc, nalezy:

1) niezwlocznie zglosi¢ t¢ okolicznos¢ do Wydziatu Finansowo-Budzetowego,

2) sporzadzi¢ niezbedne korekty w/w dokumentéw oraz przekazaé je za pokwitowaniem do
Wydziatu Finansowo-Budzetowego wraz z uzasadnieniem przyczyn tej korekty. Dokumenty te
musza by¢ podpisane przez dyrektora i gléwnego ksiggowego jednostki. Dokumenty te nalezy
przekazane réwniez w wersji elektroniczne;j.

7. W przypadku wykorzystywania przez jednostke pojazdu samochodowego w rozumieniu art. 2
pkt 34 ustawy o VAT wylacznie do celéw prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, w odniesieniu do
ktérych warunkiem petnego odliczenia podatku wynikajacego z faktur zakupowych dotyczacych
tych pojazdéw samochodowych jest prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdu, jednostka ta
przekazuje niezwlocznie do Wydzialu Finansowo-Budzetowego informacje niezbedne do
sporzadzenia informacji VAT-26.

8. W oparciu o czgstkowe ewidencje VAT, czastkowe deklaracje VAT oraz inne czastkowe
deklaracje VAT otrzymane od jednostek organizacyjnych oraz po uwzglednieniu danych z
czastkowych ewidencji VAT, czastkowych deklaracji VAT oraz innych czastkowych deklaracje VAT
Urzgdu, wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego sporzadza deklaracje VAT-7
Gminy oraz inne deklaracje VAT Gminy ktore nastgpnie przekazuje do wiasciwego urzedu
skarbowego w terminach wynikajacych z powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

9. W przypadku wystgpienia w deklaracji VAT-7 Gminy kwoty podatku VAT podlegajacego wplacie
do urzgdu skarbowego, wyznaczony pracownik Wydzialu Finansowo-Budzetowego, dokonuje
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przelewu tej kwoty na rachunek wlasciwego urzedu skarbowego.

9. Wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowo-Budzetowego generuje i przekazuje, za pomocg
srodké6w komunikacji elektronicznej, ministrowi wlasciwemu do spraw finanséw publicznych,
informacj¢ o prowadzonej ewidencji dla podatku od towar6w i usthug (JPK_VAT) na zasadach i w
terminie przewidzianych w powszechnie obowiazujacych przepisach prawa.

§8
CzynnoSci weryfikacyjne

Pracownicy Wydzialu Finansowo-Budzetowego upowaznieni sa do wykonywania czynnosci
sprawdzajacych poprawno$¢ dokumentowania i rozliczania VAT przez jednostki organizacyjne,
ktore przekazujg czastkowe ewidencje VAT i czastkowe deklaracje VAT. Na zadanie pracownikéw
Wydzialu Finansowo-Budzetowego jednostki organizacyjne zobowigzane s3 udziela¢ niezwlocznie
informacji w zakresie rozliczenia VAT, w tym dotyczacych przekazywanych przez nie ewidenciji i
deklaracji.

§9

Przechowywanie dokumentacji

Jednostki organizacyjne obowigzane sg przechowywaé ewidencje prowadzone dla celéw rozliczania
podatku VAT oraz wszystkie dokumenty, w szczegélno$ci faktury, zwigzane z tym rozliczaniem
stosownie do zasad przewidzianych w art. 112 i art. 112a ustawy o VAT.

§10
Postgpowanie w przypadku dzialan kontrolnych organu podatkowego lub
organu kontroli skarbowej

W przypadku kontroli organu podatkowego lub organu kontroli skarbowej w zakresie podatku VAT
jednostki organizacyjne zobowigzane sa w wyznaczonym terminie oraz w wyznaczony sposob
udostepni¢ posiadang przez nie dokumentacje, jak tez udzielaé wszelkich niezbednych wyjasnien w
zakresie dokonywanego przez te jednostki rozliczenia VAT.

§11
Rozstrzyganie spraw spornych w stosowaniu Procedury

Ewentualne sprawy sporne lub watpliwosci w stosowaniu postanowiefi niniejszej
Procedury podlegaja wyjasnieniu lub uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy Paczkéw lub
pracownikami Wydzialu Finansowo-Budzetowego.



