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Zarzgdzenie Nr 64/16
Wéjta Gminy Adaméw
dnia 27 grudnia 2016 roku

w sprawie zasad centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug Gminy Adaméw
oraz jej jednostek organizacyjnych podlegajacych obowigzkowi centralizacji

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t.j. Dz. U. z
2016 1. poz.446 ze zm.) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22016 1.
poz. 1047 ) oraz na podstawie art. 3 ustawy z 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen
podatku od towar6w i ushug oraz dokonywania zwrotu §rodkéw publicznych przeznaczonych na
realizacj¢ projektéw finansowanych z udzialem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
lub od panstw cztonkowskich Europejskiego Porozumienia 0 Wolnym Handlu przez jednostki
samorzgdu terytorialnego ( Dz. U. 22016 r. poz. 1454 ) , w zwigzku z wyrokiem Trybunatu
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14) oraz uchwalg Naczelnego
Sadu Administracyjnego w Warszawie z 26 pazdziernika 2015 r. (sygn. I FPS 4/15) zarzadza si¢ ,
co nastepuje :

§1

1. Poczawszy od 1 stycznia 2017 r. Gmina Adaméw prowadzi¢ bedzie scentralizowane
rozliczenia z tytutu podatku od towaréw i ustug obejmujace czynnosci dokonywane przez
jednostki organizacyjne Gminy podlegajace obowigzkowi centralizacji ( zwane dalej:
Jednostkami organizacyjnymi ).

2. Szczegélowy wykaz Jednostek organizacyjnych Gminy, ktérych dotyczy niniejsze
zarzadzenie, zostal przedstawiony w Zataczniku Nr 1 do ninejszego zarzadzenia.

§2

1. W zwigzku z wprowadzeniem przez Gming Adamoéw scentralizowanych rozliczen z tytutu
podatku od towar6éw i ushug, zobowiagzuje si¢ kierownikéw Jednostek organizacyjnych Gminy
do:

1) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug zwiazanych z dziatalnoscia
prowadzong przez Jednostki organizacyjne;

2) przygotowywania ,,czastkowych” ewidencji sprzedazy dla celow podatku od towaréw i
ustug,w ktorych beda ujmowane czynnosci podlegajace opodatkowaniu VAT wykonywane
przez Jednostki organizacyjne;

3) przygotowywania ,, czastkowych” ewidencji zakupu dla celéw podatku od towardéw i ustug,
w ktérych beda ujmowane wartosci towaréw i ustug nabywanych przez Jednostki
organizacyjne w zwigzku z prowadzong przez nie dziatalnoscig gospodarcza, od ktérych
przystuguje prawo do odliczenia VAT naliczonego ;

4) przygotowywania ,, czastkowych” deklaracji dla celéw podatku od towaréw i ustug
dotyczacych dzialalnosci prowadzonej przez Jednostki organizacyjne .

2. W celu prawidlowego rozliczenia przez Gming Adaméw VAT z Urzedem Skarbowym,
zobowiazuje si¢ kierownikéw Jednostek organizacyjnych Gminy do :

1) wyznaczenia osoby/os6b odpowiedzialnej/ych za prawidtowe rozliczanie VAT w
Jednostkach organizacyjnych oraz terminowe i rzetelne przekazywanie danych dotyczacych
rozliczenia VAT do Referatu Finansowgo Urzedu Gminy;

2) przekazywania do Referatu Finansowego Urzgdu Gminy w terminie do 15 dnia miesigca



nastepujacego po miesigcu, ktorego dotycza, rozliczenia czastkowych deklaracji VAT, wraz
z czgstkowymi ewidencjami sprzedazy oraz zakupéw; przekazanie ewidencji oraz deklaracji
powinno nastapi¢ poprzez przestanie podpisanych przez gléwnego ksiggowego i kierownika
Jednostki rejestréw oraz deklaracji VAT poczta elektoriczng :

3) niezwlocznego sporzadzania korekty czgstkowej deklaracji VAT, w przypadku wykrycia
nieprawidlowosci w rozliczeniach z tytutu VAT oraz przedlozenia korekty deklaracji VAT do
Referatu Finansowego Urzedu Gminy wraz z pissmnym wyjasnieniem przyczyn korekty.

3. Centralizacja danych dotyczacych rozliczenn VAT poszczegdlnych Jednostek
organizacyjnych nastepowac bedzie w Referacie Finansowym Urzedu Gminy przez pracownika
zajmujacego si¢ rozliczaniem VAT. Na podstawie danych przekazanych przez poszczegélne
Jednostki organizacyjne, pracownik ten sporzadzal bedzie zbiorczg deklaracje VAT obejmujaca
rozliczenie Gminy Adamoéw oraz wszystkich Jednostek organizacyjnych .

§3

1. Faktury VAT wystawiane od 1stycznia 2017 r. przez Jednostki organizacyjne powinny
zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktérych mowa w przepisach o VAT (a w
szczegllnosci art. 106 e ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, t.j. Dz. U. z
2016 r. poz. 710 ze zm.) oraz okreslenie sprzedawcy zgodnie z naztepujagcym wzorem:

[NAZWA GMINY]

[NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ]

[ADRES JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ]
[NIP GMINY]

2. Faktury VAT otrzymywane przez Jednostki organizacyjne od 1 stycznia 2017 r. powinny
zawiera¢ wszystkie niezbgdne elementy, o ktorych mowa w przepisach o VAT (a w
szczegodlnosci art. 106e ustawy o VAT ) oraz okre$lenie nabywcy zgodnie z nastgpujacym
wzorem:

[NAZWA GMINY]
[NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJINEJ]
[ADRES JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ]
[NIP GMINY]

3. Kazda Jednostka organizacyjna jest zobowiazana do prowadzenia osobnego ciagu
numeracyjnego na fakturach dokumentujgcych sprzedaz.

§4

1. Umowy cywilnoprawne zawierane od 1 stycznia 2017 r. przez Jednostki organizacyjne w
imieniu i na rzecz Gminy powinny zawiera¢ nastepujace dane identyfikacyjne:

1)nazwe Gminy , adres oraz NIP Gminy:

2)nazwg i adres Jednostki organizacyjnej zawierajacej umowe w imieniu Gminy;

3)podpis kierownika Jednostki organizacyjnej zawierajacej umowe w imieniu Gminy.
2. Kierownicy Jednostek organizacyjnych sa zobowiazani do weryfikacji na dzien 1 stycznia 2017
r. zawartych przez Jednostki uméw cywilnoprawnych w celu analizy postanowien dotyczacych cen
(czy ustalone umownie wynagrodzenie jest kwotg netto, czy brutto, ewentualnie, czy umowa
zawiera klauzulg o doliczaniu VAT naleznego do ustalonego wynagrodzenia wedlug
obowigzujacych stawek). Jezeli umowa nie zawiera wskazanych zapiséw i nie jest mozliwe
zawarcie aneksu do umowy, nalezy pozostawié cene dotychczasows, a nalezny VAT obliczaé
metodg ,,w stu”



§5
1. Poczawszy od 1 stycznia 2017 r. wszystkie odplatne i nieodplatne czynnosci Jednostek
organizacyjnych dokonywane na rzecz Gminy oraz na rzecz innych Jednostek organizacyjnych
Gminy podlegajacych obowiazkowi centralizacji nie powinny by¢ dokumentowane fakturg VAT
oraz nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czgstkowych deklaracjach VAT-7
Jednostek . Czynnosci takie moga by¢ dokumentowane przez Jednostki organizacyjne za pomocg
noty ksiggowej.
2. Postanowienie § 5 ust.]1 nie dotyczy odptatnych i nieodplatnych czynnosci dokonywanych
przez Jednostki organizacyjne Gminy na rzecz jednostek organizacyjnych innych jednostek
samorzadu terytorialnego .

§6

1. Pracownicy referatu Finansowego Urz¢du Gminy zajmujacy sie¢ rozliczaniem podatku od
towardw 1 uslug sg upowaznieni do wykonywania czynnosci sprawdzajacych poprawnosé
dokumentowania i rozliczania VAT przez Jednostki organizacyjne.

2. W przypadku przeprowadzania przez organy podatkowe lub organy kontroli skarbowej w
stosunku do Gminy czynnosci sprawdzajacych,kontroli podatkowej, postepowania podatkowego lub
postepowania kontrolnego,Jednostki organizacyjne sg zobowiazane do przekazania do Referatu
Finansowego Urzedu Gminy w terminie wskazanym przez odpowiednich pracownikow tego
Referatu wszelkich informacji oraz dokumentéw zwigzanych z rozliczaniem przez Jednostki
organizacyjne podatku od towarow i ustug .

§7

Szczegdlowe zasady dokonywania rozliczen podatku od towardw i ustug przez Jednostki
organizacyjne oraz zasady rozliczania poszczegélnych transakcji dokonywanych przez Jednostki
organizacyjne zostaly przedstawione w procedurach stanowiacych Zatacznik Nr 2 ( szczegdlowe
procedury powinny zosta¢ opracowane przez JST jako niezalezny dokument kierowany do
pracownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych), do ninejszego zarzadzenia .

§8

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom Jednostek
organizacyjnych Gminy .

§9
Niniejsze zarzadzenie nalezy traktowac jako jeden z elementéw polityki rachunkowosci Gminy .
§10

Zasady okreslone niniejszym zarzadzeniem stosuje si¢ do rozliczenn Gminy w podatku od towaréw i
ushug od 1 stycznia 2017 .

Q §11
Zarzqdi 'ﬁierwchodzi w zycie z dniem podpisania .




Nazwa jednostki

Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 64/16
Wijta Gminy Adamow

z dnia 27 grudnia 2016 roku

Lp Adres siedziby ~ Symbol

1 Gminny Osrodek Pomocy Adamoéw 11b, 922-23-05-093 GOPS
Spotecznej 22-442 Adamow

2 | Zespol Szkot w Suchowoli Suchowola 238 922-24-26-773 S1
22-442 Adamow

3 Zespot Szkot w Szewni Gornej | Szewnia Gorna 21 A |922-26-87-048 S2
22-442 Adamow

4 Centrum Integracji Spotecznej z |Jacnia 68 A 922-304-78-59 CIS
siedzibg w Jacni Nr 68 A 22-442 Adamow

5 Urzad Gminy w Adamowie Adamow 11b, 922-12-03-456 UG

22-442 Adamow
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Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 64/16
Woéjta Gminy Adaméw
Z dnia 27 grudnia 2016 roku

Procedura obiegu dokumentéw podatkowych
w jednostkach organizacyjnych Gminy Adaméw
w celu przygotowania i zlozenia scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Adaméw




1.  Przepisy ogélne
1. Definicje

Dla potrzeb stosowania niniejszej Procedury przez okres$lenia :

a) Podatek VAT — rozumie si¢ podatek od towaréw i ustug zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towar6éw i ushug ( t,j. Dz. U. 22016 r. poz. 710 ze zm.);

b)Ustawa o VAT- rozumie si¢ ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug( t.j. Dz.
U.z2016r. poz.710 ze zm.);

¢) Ordynacja podatkowa — rozumie si¢ ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(tj. Dz. U. 22015 r. poz. 613 ze zm.);

d)Gmina- rozumie si¢ Gmina Adaméw;

e)Jednostka — rozumie si¢ przez to jednostki budzetowe Gminy;

f)Jednostka oSwiatowa- rozumie si¢ jednostki organizacyjne dziatajace na podstawie ustawy o
systemie o$wiaty;

g) Kierownik Jednostki — rozumie si¢ Dyrektora jednostki budzetowe;j;

h) Referat Finansowy — rozumie si¢ Referat Finansowy Urzedu Gminy Adaméw;

i) Pracownik Merytoryczny Referatu Finansowego — rozumie si¢ wyznaczonych pracownikéw
Referatu Finansowego Urzedu Gminy ;

1) Rejestr czastkowy — rozumie si¢ ewidencje zawierajgca dane niezbedne do okreslenia
przedmiotu i podstawy opodatkowania,wysokos¢ podatku naleznego, kwoty podatku naliczonego
obnizajgce kwotg podatku naleznego oraz kwote podatku podlegajacg wptacie do urzedu
skarbowego lub zwrotowi z tego urzgdu oraz inne dane stuzace do prawidtowego sporzadzenia
deklaracji podatkowej sporzadzanej przez jednostki budzetowe gminy;

k) Zbiorezy rejestr — rozumie si¢ ewidencje sprzedazy i zakupu dla potrzeb podatku VAT shuzaca
do prawidlowego sporzadzenia deklaracji VAT-7 przez Referat Finansowy Urzedu Gminy Adaméw
na podstawie danych z czastkowych rejestrow;

1) Deklaracja czastkowa VAT-7 — rozumie si¢ deklaracj¢ VAT-7 sporzadzang przez kazda jednostke
budzetowa gminy;

1) Zbiorcza deklaracja VAT-7 - rozumie si¢ deklaracje VAT-7 sporzadzong przez Referat
Finansowy Urzedu Gminy Adaméw na podstawie danych z deklaracji czastkowych VAT-7
jednostek budzetowych Gminy;

m) Program - rozumie si¢ program informatyczny stworzony w celu przygotowywania rejestrow
czgstkowych, zbiorczych rejestréw oraz deklaracji czastkowych VAT-7 i zbiorczej deklaracji VAT
_7 ;

n) Procedura — rozumie si¢ ,,Procedurg obiegu dokumentéw podatkowych w jednostkach
organizacyjnych ( budzetowych) Gminy Adaméww celu przygotowania i ztozenia scentralizowanej
deklaracji VAT Gminy Adaméw ,, stanowiacg zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 64/16 z dnia 27
grudnia 2016 roku ;

o) Rozporzadzenie MF- rozumie si¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca 2016r.
W sprawie sposobu przesylania za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej ksiag podatkowych
oraz wymagan technicznych dla informatycznych nosnikéw danych, na ktérych te ksiegi mogg by¢
zapisane i przekazane (Dz. U. z 2016 r. poz. 932)

2. Zakres

Procedura okresla

a) Zasady ogoélne zwiagzane z wystawianiem faktur.

b) Spos6b i terminy obiegu rejestrow czastkowych, deklaracji czastkowych VAT-7
Jednostek budzetowych Gminy Adaméw, deklaracji zbiorczej VAT-7 Gminy Adam6w oraz korekt



tych deklaracji i rejestréw sporzadzanych przez jednostki budzetowe Gminy Adaméw.
¢) Zasad konsolidowania danych czastkowych do sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT-7
Gminy.

d) Zasady odpowiedzialnosci wynikajace z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 ze zm.) oraz odpowiedzialno$ci karno-skarbowej
wynikajgcej z ustawy z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z 2013 r. poz. 186
ze zm.) oraz odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng kierownikéw jednostek budzetowych Gminy
Adamoéw za nieprzestrzeganie zasad zawartych w niniejszej Procedurze.

3. Podstawa prawna

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

b) Przepisy wykonawcze do ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t.j.
Dz. U. 22016 r. poz. 710 ze zm.) wedlug aktualnie obowiazujgcego stanu prawnego.

¢) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r. poz. 613 ze zm.)

d) Ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towardw i
ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow
finansowanych z udzialem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panistw
czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2016 1. poz. 1454).

€) Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 24 czewca 2016 r. w sprawie sposobu przesylania
za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej ksiag podatkowych oraz wymagan technicznych
dla informatycznych no$nikéw danych, na ktérych te ksiggi moga byé zapisane i przekazywane
(Dz.U. 22016 1. poz. 932)

4. Realizacja

a) Procedura znajduje zastosowanie we wszystkich jednostkach budzetowych Gminy Adaméw .
Procedura ma zastosowanie do wszystkich jednostek istniejacych na dzien 1 stycznia 2017 r. jak
réwniez wobec wszystkich nowo utworzonych lub przeksztalcanych jednostek.

b) Aktualizacj¢ Procedury zwiazang ze zmianami w przepisach o VAT lub zmianami w praktyce
stosowania 1 wykladni przepiséw o VAT powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

I1.Sposéb i terminy sporzadzania i przekazywania rejestréow czastkowych , deklaracji
czgstkowych VAT-7, deklaracji zbiorczej VAT-7 Gminy Adaméw oraz korekt tych deklaracji i
rejestrow sporzadzanych przez jednostki budzetowe Gminy Adaméw

Przedmiot obiegu dokumentow.

Przedmiotem obiegu dokumentéw w ramach Procedury sg rejestry czgstkowe jednostek
budzetowych, zbiorcze rejestry, deklaracje czastkowe VAT-7 jednostek budzetowych, zbiorcze
deklaracje VAT-7.

Zasady ogélne zwiazane z wystawianiem faktur .

1. Gmina Adaméw zostala zarejestrowana jako czynny podatnik VAT , ktdrej Naczelnik Urzedu
Skarbowego w Zamosciu nadat Nip 9222813872

2.  Wlasciwym dla Gminy Adaméw urzedem skarbowym do rozhczama podatku VAT jest Urzad
Skarbowy w Zamosciu, 22-400 Zamosé,ul. Kilifiskiego 82 .



3. Kierownicy jednostek budzetowych sa zobowigzani do przekazania swoim kontrahentom
informacji dotyczacych koniecznosci aneksowania zawartych przez nich uméw i wskazania w nich
nowych danych do wystawiania faktur po 1 stycznia 2017 r. Wiasciwg forma powiadomienia winno
by¢ sporzadzenie aneksu do umowy i przekazanie kontrahentowi do podpisu zgodnie ze wzorem
okreslonym w zalgczniku 1 do Procedury. W przypadku braku uméw Kierownicy jednostek
budzetowych przekazuja kazdorazowo kontrahentom informacje dotyczaca danych , na jakie winny
by¢ wystawiane faktury zgodnie z zatacznikiem nr 2 do Procedury.

4. Wystawiane przez jednostki budzetowe faktury winny by¢ numerowane chronologicznie;
kolejny numer faktury powinien obowigzkowo zawiera¢ symbol jednostki budzetowej,ktéra
wystawita fakturg, zgodnie ze wzorem okreslonym w zalgczniku nr 1 Zarzadzenia , przyktadowo:
numer faktury/miesigc/rok/symbol jednostki budzetowej

5. Odrgbna numeracja, z zachowaniem wszystkich zasad wymienionych powyzej ,winna byé
prowadzona dla faktur korygujgcych oraz not ksiegowych: numer faktury(noty
ksiegowej)/miesiqgc/rok/symbol jednostki budzetowej

6. Z dniem 1 stycznia 2017 r. jednostki budzetowe wystawiajac faktury dokumentujace sprzedaz
wskazujg dane:

Sprzedawca :
Gmina Adamow

Adamoéw 11 b
22-442 Adaméw
NIP 9222813872

Wystawca faktury:

Nazwa jednostki budzetowej

Adres jednostki budzetowej,ktéra jest wystawca faktury

Nr rachunku bankowego jednostki budzetowej,ktéra jest wystawcg faktury

7. Zdniem 1 stycznia 2017 r. jednostki budzetowe otrzymujace faktury dokonujagce zakupu
wskazuja dane :

Nabyweca:
Gmina Adamow

Adamoéw 11 b
22-442 Adamow
NIP 9222813872

Odbiorca faktury:
Nazwa jednostki budzetowej
Adres jednostki budzetowej, ktora jest odbiorcg faktury

8. Wszystkie jednostki budzetowe Gminy Adaméw zobowigzane sg do prowadzenia stosownych
ewidencji faktur, faktur korygujacych i not ksiegowych zgodnie z politykg rachunkowosci
obowiazujaca w danej jednostce budzetowe;j.

Sposéb prowadzenia rejestrow czastkowych VAT.

1. Prawidlowo wystawione faktury stanowig podstawg do ujecia ich w ksiegach rachunkowych
oraz rejestrach czastkowych sprzedazy.



2. Faktury za zakupy, ktére zgodnie z opisem merytorycznym bedg sthuzyly do dziatalnosci
opodatkowanej, zwolnionej lub niepodlegajacej opodatkowaniu,winny byé zatwierdzone zgodnie z
politykg rachunkowosci, obowiazujaca w danej jednostce budzetowej i bedg stanowily podstawe do
ujecia ich w ksiggach rachunkowych oraz rejestrach czgstkowych zakupu z zastosowaniem
odpowiedniego wspdtczynnika i pre- wspétczynnika, obliczonego indywidualnie dla kazdej
jednostki budzetowe;.

3. Dane z faktur nalezy wprowadza¢ do rejestru czastkowego sprzedazy lub zakupu,
prowadzonego w formie elektronicznej przy uzyciu oprogramowania Jednostka budzetowa jest
zobowigzana do sporzgdzania rejestrow w wybranym przez nig oprogramowania przez pelny okres
rozliczeniowy( tj. za okres miesigca)

4. Jednostki budzetowe niedokonujgce w danym miesigcu transakcji sprzedazy lub zakupow
zobowiazane sg do sporzadzenia zerowych rejestréw czgstkowych VAT.

Deklaracja czgstkowa VAT-7

1. Kierownicy jednostek zobowiazani sg do dostarczania deklaracji czgstkowych VAT-7 wraz z
odpowiadajgcymi im rejestrami czastkowymi, za posrednictwem Programu do Referatu
Finansowego w nieprzekraczalnym terminie do 15 dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedni.
Jezeli uptyw terminu wskazanego w Procedurze przypada na dzien ustawowo wolny od pracy, dla
celéw Procedury terminem na dokonanie czynnosci jest pierwszy dzien roboczy poprzedzajacy
wskazany termin.

2. Jednostki budzetowe niedokonujgce w danym miesigcu transakcji sprzedazy lub zakupéw,
zobowigzane sg do sporzadzenia zerowych deklaracji czgstkowych VAT-7.

3. Kierownicy jednostek, ktére w danym okresie rozliczeniowym, dokonywaly transakcji
wewngtrzwspolnotowych zobowigzane sg do dostarczania wraz z czastkowg deklaracjg VAT-7
rowniez informacj podsumowujacej (VAT-UE) za posrednictwem Programu. Jednostki budzetowe,
ktére nie dokonywatly w danym okresie rozliczeniowym transakcji wewngtrzwspélnotowych, nie
przesylaja informacji podsumowujacej (VAT-UE).

4. Kierownicy jednostek, ktore w danym okresie rozliczeniowym, dokonywaly dostawy towaréw
lub swiadczyly ustugi, dla ktérych w obrocie krajowym podatnikiem jest nabywca,zobowiazane s3
do dostarczania wraz z czastkowa deklaracja VAT-7 réwniez informacji podsumowujgcej (VAT-27)
za posrednictwem Programu. Jesli nie byly dokonywane w danym okresie rozliczeniowym
wymienione transakcje nie nalezy przesyta¢ informacji podsumowujacej (VAT-27)

5. Kierownicy jednostek lub osoba upowazniona generuje,zatwierdza i podpisuje a nastepnie
przesyla za posrednictwem Programu rejestr czastkowy i deklaracje czastkowg VAT-7.

6. W sytuacji, gdy dostgp do Programu jest utrudniony Kierownicy jednostek przesylaja
deklaracj¢ czastkowa VAT-7 wraz z zataczonym do niej rejestrem czgstkowym w formie
elektronicznej na adres e-mail : poczta@adamow.gmina.pl . W tytule wiadomosci elektronicznej
nalezy poda¢:[SYMBOL JEDNOSTKI/MIESIAC/ROK/PODATEK VAT].

7. W przypadku braku energii elektrycznej lub niedostgpnosci internetu, Kierownicy jednostek
skladajg deklaracjg czastkowg VAT-7 wraz z zatagczonym do niej rejestrem czastkowym w formie
papierowej osobiscie do Referatu Finansowego, przez upowaznionego pracownika jednostki.

8. Wraz ze Ztozeniem deklaracji czgstkowej VAT-7, Kierownik jednostki wptaca réwnowartosé
kwoty nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym, wynikajacej ze sktadanej deklaracji
czgstkowej VAT-7 z rachunku jednostki na wyodrebniony rachunek bankowy Gminy Adaméw o
numerze : 78 9639 0009 2002 0050 0122 0038. W tytule przelewu nalezy podaé :[SYMBOL
JEDNOSTKI/MIESIAC/ROK/PODATEK VAT].

9. Za nieprzekazanie deklaracji czastkowej VAT-7 wraz z rejestrem czastkowym, badz
nieprzekazanie kwoty nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym, wynikajacej z deklaracji w
wyznaczonym terminie, odpowiada Kierownik jednostki, ktéra nie dopehita tego obowiazku .



IIl. Zasady konsolidowania danych czastkowych do sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT-7
Gminy Adamoéw

1.Po otrzymaniu rejestréw czastkowych i deklaracji czastkowych VAT-7 , Pracownik Merytoryczny
weryfikuje, czy otrzymat wszystkie dokumenty wraz z zalacznikami. Jezeli ktérakolwiek jednostka
budzetowa nie dostarczyta wszystkich niezbgdnych dokumentéw,to Pracownik Merytoryczny
Referatu Finansowego, wzywa Kierownika jednostki budzetowej w formie wiadomosci poprzez
wysylanie monitu w Programie lub e-mail do uzupelnienia brakujacych danych oraz zlozenia
wyjasnien dotyczacych powstatej zwloki w terminie 1 dnia roboczego od otrzymania wezwania.

2. Po dokonaniu sprawdzenia kompletnosci danych, jezeli z nadestanej deklaracji czastkowej
VAT-7, wynika nadwyzka podatku naleznego nad naliczonym. Pracownik Merytoryczny Referatu
Finansowego, weryfikuje, czy na wyodrebniony rachunek bankowy Gminy Adaméw, wplyngta
rownowartos¢ kwoty nadwyzki podatku naleznego nad podatkiem naliczonym,wynikajaca z
deklaracji czastkowej VAT-7. Jezeli na wyodrebniony rachunek bankowy Gminy Adaméw, nie
wplynela catos¢ kwoty nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym, wynikajgca z deklaracji
czgstkowych VAT-7 przestanych przez jednostki budzetowe, Pracownik Merytoryczny Referatu
Finansowego, wzywa Kierownika Jednostki budzetowej do uiszczenia calosci kwoty nadwyzki
podatku naleznego nad naliczonym, wynikajacej z deklaracji czastkowej VAT-7 w terminie 1 dnia
roboczego od dnia otrzymania wezwania.

3. Po sprawdzeniu kompletnosci przestanych deklaracji czastkowych i wplaconych kwot podatku,
Pracownik Merytoryczny Referatu Finansowego, sumuje dane pochodzace ze wszystkich rejestrow
czgstkowych w jeden rejestr zbiorczy oraz sumuje dane pochodzace ze wszystkich deklaracji
czastkowych VAT-7 w jedna zbiorcza deklaracj¢ VAT-7 Gminy Adamoéw. Za prawidlowosé
zsumowania danych odpowiada Pracownik Merytoryczny Referatu Finansowego.

4. Pracownik Merytoryczny Referatu Finansowego sporzadza zbiorczg deklaracje VAT-7 Gminy
Adamoéw w terminie do 25 dnia miesigca nastgpujacego po kazdym kolejnym miesigcu .

5. Zbiorcza deklaracja VAT-7 powinna by¢ zatwierdzona i podpisana w Programie przez Wéjta
Gminy Adaméw lub osobg upowazniong a nastgpnie przestana do Urzedu Skarbowego w Zamosciu
w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po kazdym kolejnym miesigcu.

6. Wraz ze zlozeniem zbiorczej deklaracji VAT-7 , jezeli wynika z niej nadwyzka podatku
naleznego nad naliczonym,Pracownik merytoryczny Referatu Finansowego dokonuje przelewu z
wydzielonego rachunku bankowego Gminy Adaméw podatku w terminie do 25 dnia miesigca
nastgpujgcego po miesigcu, ktérego dotyczy zbiorcza deklaracja VAT-7, na rachunek bankowy
Urzedu Skarbowego w Zamosciu.

7. Jezeli w deklaracji czastkowej VAT-7, danej jednostki budzetowej, wystapila nadwyzka VAT
naliczonego nad naleznym, a w zbiorczej deklaracji VAT-7 zlozonej przez Gming do wlasciwego
urzedu skarbowego, wynika podatek nalezny do zaplaty, to kwota nadwyzki VAT naliczonego nad
naleznym wynikajaca z deklaracji czastkowej VAT-7 danej jednostki budzetowej podlega zwrotowi
tej jednostce budzetowej przez Referat Finansowy na wskazany rachunek bankowy .



IV. Obieg dokumentow zwiazanych ze skladaniem korekt deklaracji czastkowych i rejestrow
VAT.

1. W przypadku zaistnienia w jednostce koniecznosci skorygowania deklaracji czgstkowej VAT-7,
po jej przekazaniu do Referatu Finansowego, Kierownik tej jednostki niezwlocznie sporzadza
korekte deklaracji czastkowej VAT-7 1 rejestru czgstkowego, wykazujac poprawne kwoty rozliczenia
1 przekazuje ja wraz z wyjasnieniami przyczyn korekty, do Referatu Finansowego za
posdrednictwem Programu niezwlocznie od mementu powstania korekty.

2. Jezeli w wyniku korekty deklaracji czastkowej VAT-7 w danej jednostce, kwota czastkowego
zobowigzania podatkowego uleglaby zwickszeniu w stosunku do pierwotnie zadeklarowanej kwoty,
jednostka zobowigzana jest wraz z korekty deklaracji czastkowej VAT-7 przekaza¢ do Referatu
Finansowego srodki finansowe réwne kwocie powstalego zobowigzania, o ktére zwiekszono
podatek nalezny.

3. Po otrzymaniu korekt deklaracji czastkowych VAT-7 od jednostek, w terminie 1 dnia
roboczego Pracownik Merytoryczny Referatu Finansowego weryfikuje, czy przestane korekty
powoduja powstanie zaleglosci podatkowej w rozliczeniu VAT Gminy.

4. Jezeli Pracownik Merytoryczny Referatu Finansowego ustali, ze korekta deklaracji czastkowej
VAT-7 generuje zaleglos¢ podatkowa w rozliczeniu VAT Gminy Adaméw Pracownik Merytoryczny
Referatu Finansowego przekazuje korekte deklaracji zbiorczej VAT-7 Gminy Adamoéw i dokonuje
przelewu kwoty podatku naleznego nad naliczonym, wynikajacego z korekty na konto Urzedu
Skarbowego wraz z odsetkami wynikajacymi z zaleglosci podatkowej. Jednoczesnie wzywa
Kierownika jednostki budzetowej za pomoca noty do zaplaty w terminie 1 dnia roboczego od jej
otrzymania odsetek wynikajacych z zaleglosci podatkowe;j.

5. Sporzadzong, podpisang oraz opatrzong imienng pieczatkg korekte deklaracji czgstkowej VAT-
7 oraz korekte rejestrow czgstkowych nalezy przechowywaé w dokumentacji w podziale na okresy
rozliczeniowe z zachowaniem wymogoéw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(Dz.U.z2015 1. poz. 613 ze zm.).

V. Odpowiedzialno$¢ wynikajaca z nieprzestrzegania zasad zawartych w Procedurze

1. Zobowiazuje si¢ Kierownikow jednostek budzetowych Gminy Adaméw do $cistego
przestrzegania postanowien niniejszej Procedury, jako jednego z elementéw polityki rachunkowosci
stosowanej przez jednostki budzetowe Gminy Adaméow .

2. Kierownicy jednostek budzetowych Gminy Adaméw odpowiedzialni sg za realizacje zadan
okreslonych niniejszg procedura. Nieprzestrzeganie postanowien niniejszej Procedury stanowi
naruszenie obowigzkow stuzbowych.

3. W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub skarbowe ( czynnosci
sprawdzajgce, kontrola podatkowa, postgpowanie podatkowe, kontrola skarbowa) wobec Gminy
Adaméw Kierownicy jednostek budzetowych Gminy Adaméw, zobowiazani sg do skfadania
stosownych wyjasniefi i niezbgdnych dokumentéw w sprawach dotyczacych jednostek
budzetowych, ktére reprezentuja.




Zalacznik Nr 1 do Procedury obiegu dokumentéw podatkowych w jednostkach
organizacyjnych (budzetowych) Gminy Adaméw w celu przygotowania i zlozenia
scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Adaméw

Dotyczy kontrahentéw jednostki budzetowej, z ktérymi jednostka budzetowa ma podpisang umowe
na $wiadczenie ustug lub dostawe towaréw .

ANEKS do umowy nr

Strony umowy sg swiadome prowadzonej przez Gming Adamow centralizacji rozliczen podatku od
towar6éw i ustug. W zwigzku z powyzszym Strony zobowiazujg si¢ , ze od dnia 1 stycznia 2017 r.
strong umowy nr staje si¢ :

Gmina Adaméw
Adaméw 11 b
22-442 Adamoéw
NIP: 9222813872

1. Faktury zakupu pomi¢dzy Stronami beda wystawiane z nastepujacymi danymi:

Nabywca:
Gmina Adamow

Adaméw 11 b
22-442 Adamow
NIP: 9222813872

Odbiorca faktury:
Nazwa jednostki budzetowe;j

Adres jednostki budzetowej, ktora jest odbiorcg faktury
2. Faktury sprzedazy pomigdzy Stronami bgda wystawiane z nastepujagcymi danymi :

Sprzedawca:
Gmina Adamow

Adaméw 11 b
22-442 Adaméw
NIP: 9222813872

Wystaweca faktury np.:

Nazwa jednostki budzetowe;j
Adres i nr rachunku bankowego jednostki budzetowej, ktora jest wystaweg faktury.



Zalacznik Nr 2 do Procedury obiegu dokumentéw podatkowych w jednostkach
organizacyjnych (budzetowych) Gminy Adaméw w celu przygotowania i zlozenia
scentralizowanej deklaracji VAT Gminy Adaméw

Dotyczy kontrahentéw jednostki budzetowej, z ktérymi jednostka budzetowa nie ma podpisanej
umowy na $wiadczenie ustug lub dostawe towaréw .

1. Faktury zakupu pomi¢dzy Stronami bgdg wystawiane z nastepujacymi danymi:

Nabywca:
Gmina Adamow

Adaméw 11 b
22-442 Adamow
NIP: 9222813872

Odbiorca faktury:
Nazwa jednostki budzetowej
Adres jednostki budzetowej, ktdra jest odbiorca faktury

2. Faktury sprzedazy pomi¢dzy Stronami bedg wystawiane z nast¢pujacymi danymi :

Sprzedawca:
Gmina Adamow

Adamow 11 b
22-442 Adamoéw
NIP: 9222813872

Wystawca faktury np.:
Nazwa jednostki budzetowej

Adres i nr rachunku bankowego jednostki budzetowej, ktéra jest wystawcg faktury.



