ZARZADZENIE NR 5/17
BURMISTRZA ILZY
z dnia 2 lutego 2017 1.

W sprawie uzupehnienia Zarzadzenia Nr 71/16 Burmistrza Itzy z dnia 1 wrzesnia 2016r.

Na podstawie art.30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz.U z
2016 r. poz. 446 z p6Zn. zm.) oraz w zwiazku z Wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. ( C-276/14) , a takze komunikatéw Ministerstwa Finansow
z dnia 29 wrzesnia i 16 grudnia 2015 r. zarzadzam:;

§1
Zmienia si¢ zapis § 12, ktéry otrzymuje brzmienie:
» Wszelkie odplatne czynnosci jednostek wymienionych w zalaczniku , na rzecz Gminy (ina
odwr6t), a takze odplatne czynnosci dokonywane pomigdzy samymi tymi jednostkami
( w tym refakturowanie, dostawa mediéw, najem sal) dokumentowane powinny byé nota,
ksiggowa , rachunkiem lub dokumentem wewngtrznym bez podatku VAT i nie powinny byé
ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT -7 skiadanych
przez te jednostki Gminie. Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczer, jesli strong takiej
transakeji bgdzie inna jednostka samorzadu terytorialnego ( inna gmina, powiat,
wojewddztwo samorzadowe). Wéwezas taka transakcje dokumentuje si¢ faktura, a
wynikajace stad kwoty nalezy ujmowaé w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych
deklaracjach VAT-7 skladanych przez te jednostki Gminie.”

§2

Wspolczynnik i prewspolezynnik
1 Do dnia 31 stycznia kazdego roku Kierownik Jednostki Organizacyjnej przekazuje Gminie
procentowe wyliczenie wspdtezynnika struktury sprzedazy, stanowigcego roczny udziat
czynnosci opodatkowanych w ogdlnej sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu, czyli w sumie
sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej 2 opodatkowania — zgodnie z art.90 ust.3 ustawy o
VAT.
2. Wprowadza sie do stosowania prewspéiczynnik, zezwalajacy na odliczenie podatku
naliczonego przy nabyciu towardw i ustug dotyczacych dziatalnosci gospodarczej
opodatkowanej stawkami VAT przy prowadzeniu przez Jednostke Organizacyjna dziatalnosci
mieszane;j.
3. Prewspotezynnik ustala sie procentowo Jjako roczny obrét z dziatalnosci gospodarczej w
rocznym obrocie z dzjatalnosci gospodarczej, w tym wartosé dotacji, subwencji i innych
doplat o podobnym charakterze, otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez
Jednostke Organizacyjna dziatalnosci innej niz gospodarcza.
4. Dopuszcza si¢ zgodnie z art.86 ust. 2h Ustawy o VAT stosowanie wyliczen
prewspdtezynnika indywidualnego, ktéry w sposob bardziej reprezentatywny bedzie
odzwierciedlat specyfike wykonywanej przez Jednostke Organizacyjng dziatalnosci.
5. W przypadku, gdy Jednostka Organizacyjna oblicza kwotg podatku naliczonego w oparciu
o indywidualny prewspétezynnik, zobowiazana jest przekazaé Gminie sposéb wyliczenia
prewspélezynnika najpozniej do dnia 31 stycznia kazdego roku.




§3

Rejestr czastkowy VAT i deklaracja czgstkowa VAT — 7
1.Rejestr czastkowy sprzedazy i rejestr czastkowy zakupéw sporzadza sie za okresy
miesi¢czne
2. W rejestrze czgstkowym zakupow nie nalezy ujmowa¢ wydatk6éw zwiazanych z zakupem
towar6w i ustug nie dajacych prawa do odliczenia podatku VAT ( tj zwolnionych,
wykorzystywanych wylacznie do wykonywania czynnosci zwolnionych z podatku VAT,
wykorzystywanych wytacznie do realizacji zadan natozonych na Jednostke Organizacyjng
przepisami prawa oraz z tytuhu ktérych nie przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT
zgodnie z ustawa). Wyjatkiem sa dokumenty, w ktérych s ujete jednoczesnie zakupy dajace
prawo do odliczenia oraz nie dajace tego prawa. Faktury dajace prawo odliczenia nalezy ujac
W rejestrze czastkowym zakupdw w pierwszym mozliwym okresie rozliczeniowy.
3. Rejestr czastkowy sprzedazy musi obejmowaé wszystkie wykonane w danym miesigcu
czynnosci ( zarowno opodatkowane, jak i zwolnione od podatku VAT). Nalezy takze ujaé
wszystkie wystawione przez Jednostke Organizacyjna dokumenty sprzedazy, takze kwoty
uzyskane z tzw. sprzedazy bezrachunkowej ( dotyczy sytuacji, gdy przepisy prawa nie
wymagajg wystawienia faktury VAT).
4. W przypadku braku sprzedazy lub zakupéw nalezy sporzadzié rejestry czastkowe zerowe.
5. W rejestrach czastkowych VAT w poszezeg6lnych miesigcach ujmuje sie w sposob
chronologiczny, wedhig kolejnej numeracji wystawione/otrzymane w danym miesiacu
dokumenty sprzedazy i zakupéw. W kolejnych latach zaktada sie nowe rejestry.
6. Dla prawidtowego rozliczenia podatku VAT rejestry czastkowe powinny by¢ tak
prowadzone , aby umozliwiaty prawidlowe sporzadzenie deklaracji VAT-7 t]. z
uwzglednieniem prawidlowego okreslenia momentu powstania obowiazku podatkowego.
7.Dane wynikajace z rejestréw czastkowych sprzedazy i rejestrow czastkowych zakupow
Jednostka Organizacyjna wykazuje w deklaracji czastkowej VAT -7 . Kwoty ujmowane w
deklaracjach powinny obejmowaé wartosci w groszach ( bez zaokraglenia).
8. W przypadku, gdy w danym miesiacu Jednostka Organizacyjna nie przeprowadzita zadnej
transakeji zakupu lub sprzedazy, ktéra podlega rejestrowi VAT, nalezy sporzadzi¢ zerowa
deklaracje czastkowa VAT -7 za dany miesiac.
9. Podmiotem, do ktérego adresowana jest deklaracja czastkowa VAT-7 jest Gmina.
Dane identyfikacyjne podatnika to dane Jednostki Organizacyjnej sporzadzajacej deklaracje
czastkowa.
10. Rejestry czastkowe VAT i deklaracje czastkowe VAT —7 sporzadzone przez Jednostki
Organizacyjne za poszczegélne miesiace, po podpisaniu przez Kierownika Jednostki
Organizacyjnej i Gtéwnego Ksiegowego Jednostki Organizacyjnej nalezy przesta¢ do Gminy
w terminie do 15 dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu, za ktéry rejestry czastkowe VAT
i deklaracje czastkowe VAT — 7 zostaly sporzadzone.
11, Jezeli 15 dzieh miesiaca przypada w dziefi wolny od pracy, to rejestry czastkowe VAT i
deklaracje czastkowe VAT- 7 nalezy przekazaé w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym
ten dzien.
12 Przekazanie rejestréw czgstkowych VAT i deklaracji czastkowych VAT-7 do Gminy
nastepuje poprzez przeslanie scanu podpisanych rejestrow czastkowych VAT i scamu
podpisanej deklaracji czgstkowej VAT-7 oraz w wersji edytowanych tych dokumentow
pocztg elektroniczna.
13. W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci co do przestania rejestru czastkowego
VAT lub deklaracji czastkowej VAT- 7 Kierownik jednostki Organizacyjnej zobowiazany
jest do niezwlocznego oraz wyczerpujacego udzielania odpowiedzi, nie pozniej jednak niz w
terminie 2 dni od daty otrzymania zapytania.




14. W przypadku, gdy po przestaniu rejestréw czastkowych VAT i deklaracji czastkowej
VAT zostana stwierdzone nieprawidtowosci w prowadzonych rejestrach czastkowych lub
zaistnieje inna skutkujaca koniecznoscig dokonania korekty deklaracji czastkowej VAT-7 za
dany miesiac, nalezy:
a) niezwlocznie zglosi¢ tg okolicznos¢ do Gminy wraz z wyjasnieniem popehionego
bledu;
b) sporzadzi¢ niezbedne korekty rejestréw czastkowych VAT i deklaracji czastkowych
VAT -7 oraz
¢) przestaé korekty rejestrow czastkowych VAT i deklaracji czastkowych VAT-7 do
Gminy.
15.Jednostki Organizacyjne wplacajg obliczona kwote podatku VAT (zgodnie z deklaracja
czastkowg VAT-7), ktéra jest wynikiem rozliczenia przez Jednostke Organizacyjna za dany
miesige do 20 -tego danego miesigca, a za miesiac grudziefi do 31 grudnia na rachunek
bankowy Gminy. Przepis ustgpu 11 powyzej stosuje sie odpowiednio.
16. W przypadku, gdy z deklaracji czastkowej VAT -7 lub korekty deklaracji czastkowej
VAT -7 wynika¢ bedzie kwota do zwrotu, podatek zostanie przekazany Jednostce
Organizacyjnej na wskazany przez nia rachunek z rachunku Gminy, po otrzymaniu tych
Srodkéw z urzedu skarbowego nie pézniej niz po uplywie 4 dni.
17. Jezeli Rada Gminy przewiduje przekazywanie samorzadowemu zaktadowi budzetowemu
srodkdw finansowych wynikajacych z rozliczenia podatku VAT, zasady ustalania i
przekazywania z budzetu tych Srodkéw zostang okreslone przez Rade Gminy.

§4 Kasy fiskalne

1.W przypadku posiadania kas rejestrujacych przewiduje si¢ mozliwo$¢ dalszego
ewidencjonowania obrotu przy pomocy kas, ktérych fisalizacji dokonaty Jednostki
Organizacyjne, jednak nie dtuzej niz do 31 grudnia 2018 roku — zgodnie z art. 8 ust.] Ustawy
0 szczegblnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug.
2. Jednostki Organizacyjne do kofica 2018 roku moga na paragonach uwidaczniaé dane
Jednostki Organizacyjnej , przy czym w przypadku wystapienia przez konsumenta z
zadaniem wystawienia Faktury dokumentujacej sprzedaz uwidoczniong na takich paragonach,
Jednostka Organizacyjna obowiazana jest do wystawienia faktury juz z danymi Gminy z
rozrzeszeniem o dane Jednostki Organizacyjnej, jako wystawcy faktury.
3. W pozostatych Jednostkach Organizacyjnych nie posiadajacych kas rejestrujacych
zobowigzuje si¢ Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych do przeanalizowania przepiséw
prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujacych i do
zgloszenia tego faktu Gminie.
4. W Jednostkach Organizacyjnych nie posiadajacych kas rejestrujacych od dnia 1 stycznia
2017 roku Kierownicy Jednostek Organizacyjnych na biezaco zobowiazani sa do
analizowania przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas
rejestrujacych i do zgloszenia tego faktu Gminie.

§5

Deklaracja zbiorcza VAT — 7

Po otrzymaniu przez Gming deklaracji ¢zastkowych VAT —7 wraz z rejestrami czastkowymi
VAT, Gmina sporzadzi zbiorczy rejestr sprzedazy i zakupdw oraz skonsolidowang deklaracje
VAT-7, ktéra zostanie przestana do Urzedu Skarbowego w terminie do 25 dnia miesiaca,
nastgpnego po miesigcu rozliczeniowym.

§6

Zasady kontroli i odpowiedzialnosci w zakresie podatku VAT

L. Upowaznieni pracownicy Gminy dokonuja czynnosei kontrolnych zwiazanych z
dokumentowaniem i rozliczaniem podatku VAT przez Jednostki Organizacyjne



2. Skarbnik Gminy, Kierownicy Jednostek Organizacyjnych oraz Giéwni Ksiegowi Jednostek
Organizacyjnych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych oraz w ustawie z dnia 10 wrze$nia 1999 roku Kodeks karny skarbowy ponosza
odpowiedzialno$é za:

a) prowadzenie rejestrow czastkowych VAT i sporzadzanie deklaracji czastkowych VAT

— Toraz innych deklaracji VAT wymaganych przepisami prawa podatkowego;

b) przekazywanie $rodkéw finansowych za zaplate podatku VAT.
3. Kierownicy Jednostek Organizacyjnych ponoszga odpowiedzialnosé za wyznaczenie
pracownikdw do:

a) prowadzenia i zatwierdzania dokumentacji dotyczacej rozliczen podatku VAT

w Jednostce Organizacyjne;j;
b) udzielania wszelkich wyjasnien i przekazywania dodatkowych dokumentéw
Skarbnikowi Gminy i upowaznionym pracownikom Gminy.
4. Upowaznieni Pracownicy na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 2009 roku o
finansach publicznych oraz w ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 roku Kodeks karny skarbowy,
w zakresie powierzonych im obowiazkéw ponosza odpowiedzialnosé za prawidlowe, rzetelne
1 terminowe prowadzenie i zatwierdzanie dokumentacji dotyczacej rozliczen podatku VAT
w Jednostce Organizacyjnej , a takze za sktadanie wyjasnien Skarbnikowi Gminy i
upowaznionym pracownikom Gminy.
5. Celem uniknigcia odpowiedzialnosci za przestepstwo skarbowe lub wykroczenie skarbowe,
o ktéorym mowa w kodeksie karno skarbowym, osoby, o ktérych mowa w ust.1 — 4
zobowiazani sa do zachowania nalezytej ostroznosci oraz starannosci w zwiazku
z dokonywaniem rozliczen podatku VAT.
6. Dokumentacj¢ podatkowa nalezy przechowywaé w poszczegélnych Jednostkach
Organizacyjnych do czasu przedawnienja obowiazku podatkowego wynikajacego z przepisow
prawa podatkowego.
§7

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2017
roku.

BURMISTRZ ILZY

~ Andrzej Mqgskwa




