Zarzadzenie nr 243/2016
Woéjta Gminy Michalowice
z dnia 23 grudnia 2016 r.

w sprawie konsolidacji rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT) Gminy
Michalowice obejmujacej Urzad Gminy oraz wszystkie inne jednostki budzetowe Gminy

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:
a) art. 15 ust. 1i 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz.U z
2016 r., poz. 710; dalej: ustawa o VAT),
b) art. 9(1) Dyrektywy 2006/112/WE Rady z dnia 28 listopada 2006 r. w sprawie
wspolnego systemu podatku od wartosci dodanej,
c) uchwata Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 24 czerwca 2013 r. w sprawie
o sygn. | FPS 1/13,
d) wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 r.
w sprawie C-276/14 Gmina Wroctaw,
e) uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r. w sprawie
o sygn. | FPS 4/15,
f) komunikatami Ministra Finanséw z dnia 29 wrze$nia 2015 r. oraz 16 grudnia 2015 .,
g) ustawg z dnia 13 wrze$nia 2016 r. o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od
towarow 1 ustug oraz dokonywania zwrotéw §rodkow publicznych przeznaczonych na
realizacje projektéw finansowanych z udziatem srodkéw 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; dalej:
specustawa VAT),
h) zarzadzeniem nr 55/2010 Wojta Gminy Michatowice z dnia 14 kwietnia 2010 r.
w sprawie nadania Urzgdowi Gminy Michatowice regulaminu organizacyjnego (ze zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadzam procedure rozliczen i konsolidacji podatku VAT stanowigca zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia, ktorej celem jest zapewnienie poprawnosci i terminowosci rozliczen VAT Gminy.

§2
Wprowadzam instrukcje merytoryczng rozliczen podatku VAT stanowigca zatacznik nr 2 do
zarzadzenia.

§3
Niniejsze zarzadzenie obejmuje jednostki organizacyjne Gminy Michalowice wskazane
w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Michalowice oraz dyrektorom
poszczegolnych jednostek budzetowych Gminy.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, przy czym punkty 4-8 Zalacznika nr 1
obowigzujg od 1 stycznia 2017 r.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 243/2016
Wojta Gminy Michatowice
z dnia 23 grudnia 2016 r.

Procedura rozliczen i konsolidacji podatku VAT

1. Umowy
1.1.Umowy podpisywane z podmiotami trzecimi od 1 stycznia 2017 r. powinny wskazywac
na strong:

Gmina Michatowice
ul. Al. Powstancéw Warszawy 1, Reguly
05-816 Michatowice
[nazwa jednostki budzetowej]
NIP: 534 24 80 595

1.2.Umowy podpisane z podmiotami trzecimi przed 1 stycznia 2017 r., o ile nadal
obowigzujg, powinny zosta¢ aneksowane, ze skutkiem od 1 stycznia 2017 r., w taki
sposob, aby wskazywaty na strong¢ jak w punkcie 1.1. powyze;j.

1.3.Umowy dotyczace sprzedazy towardw / §wiadczenia ustug, w zakresie w jakim
transakcje bedace ich przedmiotem podlegaja VAT, powinny precyzyjnie wskazywac
kwoty podatku VAT wynikajace z transakcji, albo przynajmniej wskazywac na sposob
okreslenia ceny (,,netto” czy ,,brutto”).

1.4.Zaleca si¢, aby umowy dotyczace swiadczenia przez Gmine (w tym kazda jej jednostke
budzetowq) ustug najmu, dzierzawy lub ustug o podobnym charakterze, przewidywaty
date wystawienia faktury na poczatku danego miesigca oraz przewidywaty termin
ptatnosci maksymalnie do 20. dnia tego miesigca.

2. Zgloszenia aktualizacyjne

2.1.Przed 1 stycznia 2017 r. Gtowny Ksiegowy Urzedu przygotowuje, podpisuje i sktada
do urzedu skarbowego informacje wskazang w punkcie 8.1. Zalgcznika nr 2 do
Zarzadzenia, zgodnie z art. 5 specustawy VAT.

2.2.W dniu 2 stycznia 2017 r. Gléwny Ksiggowy Urzedu dokonuje aktualizacji zgloszenia
NIP-2 Gminy ze wskazaniem nazw, adresow i rachunkow bankowych wszystkich
jednostek budzetowych, w ktorych prowadzona bedzie dziatalno$¢ gospodarcza,
zgodnie z instrukcjg wskazang w punkcie 8.2. Zatacznika nr 2 do Zarzadzenia.

3. Opis faktur zakupowych

3.1.Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za dany zakup zobowigzany jest do
sprawdzenia  otrzymanej faktury zakupowej pod katem jej zgodnosci
z zamoOwieniem/stanem faktycznym oraz do sporzadzenia opisu faktury zawierajacego
m.in. wskazanie celu, jakiemu stuzy dany zakup.

4. Przygotowanie skonsolidowanego miesi¢cznego rozliczenia VAT

4.1 Jednostki budzetowe obstugiwane przez CUW, inne niz CUW
4.1.1. Kazdy Dyrektor jednostki budzetowej obstugiwanej przez CUW (dalej:
Dyrektor) zapoznaje pracownikow podleglych mu jednostek z trescig tej
procedury.



4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.15.

4.1.6.

4.1.7.

4.1.8.

4.1.9.

4.1.10.

4.1.11.

4.1.12.

4.2.CUW
4.2.1.
4.2.2.

Dyrektor wyznacza osobg¢ odpowiedzialng za prawidlowos¢ rozliczen VAT
w swojej jednostce budzetowej oraz zglasza informacj¢ o tej osobie do CUW
oraz do Kierownika Referatu Budzetu i Finanséw Urzedu Gminy.

Dyrektor informuje wyznaczong osobe, o ktorej mowa w punkcie 4.1.2, iz
przypisanie zadan z zakresu odpowiedzialnos$ci za prawidlowos$¢ rozliczen VAT
skutkuje przyje¢ciem przez t¢ osobg odpowiedzialnosci wynikajacej z przepisow
prawa za nienalezyte wypelnianie powierzonych obowiazkéw, w tym takze
odpowiedzialnosci indywidualnej wynikajacej z przepisOw prawa karnego
skarbowego.

Dyrektor sprawuje nadzor nad prawidtowoscig rozliczen VAT w swojej
jednostce budzetowe;.

Kazda jednostka budzetowa okresla traktowanie VAT transakcji przez nig
realizowanych (sprzedazowych oraz zakupowych) we wlasnym zakresie.
Pomocne w tym zakresie sg instrukcje zawarte w Zataczniku 2.

Kazda jednostka budzetowa wystawia faktury VAT dotyczace tej jednostki,
zgodnie z Zalacznikiem 2.

Kazda jednostka budzetowa prowadzi swoj wilasny czastkowy rejestr VAT,
zgodnie z Zalacznikiem 2.

Czastkowy rejestr VAT, podpisany przez osob¢ wyznaczong oraz Dyrektora,
jest przesytany w formie papierowej do CUW do 10. dnia miesigca za kazdy
poprzedni miesigc kalendarzowy. Jezeli dzien ten wypada w dzien wolny od
pracy, rejestr nalezy przesta¢ do ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego ten
dzien. Jednocze$nie, jednostka przesyla ten rejestr w edytowalnej formie
elektronicznej (plik excel) na adres: m.szczepanska@michalowice.pl. Zapisy te
dotyczg takze rejestrow ,,zerowych”.

Kazda jednostka budzetowa przygotowuje swoja wlasng czastkowa deklaracje
VAT, zgodnie z Zatacznikiem 2.

Czastkowa deklaracja VAT, podpisana przez osob¢ wyznaczong oraz
Dyrektora, jest przesytana w formie papierowej do CUW do 10. dnia miesigca
za kazdy poprzedni miesigc kalendarzowy. Jezeli dzien ten wypada w dzien
wolny od pracy, deklaracj¢ nalezy przesta¢ do ostatniego dnia roboczego
poprzedzajacego ten dzien. Zapisy te dotycza takze deklaracji ,,zerowych”.

Na wydzielone konto Urzedu Gminy: 84 8004 0002 2007 0009 0623 0038 z
konta danej jednostki budzetowej przelewane sa S$rodki wynikajace z
ewentualnego zobowigzania VAT wykazanego w czastkowej deklaracji VAT,
w terminie do 15. dnia miesigca za kazdy poprzedni miesigc kalendarzowy.
Jezeli dzien ten wypada w dzien wolny od pracy, srodki nalezy przesta¢ do
ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego ten dzien.

W przypadku, gdy z czastkowej deklaracji VAT wynika¢ bedzie kwota
nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym, kwota ta zostanie przekazana tej
jednostce na wskazany przez nig rachunek z rachunku Urzedu Gminy,
najpdézniej po otrzymaniu (kompensacji) tych $rodkow w ramach
skonsolidowanego rozliczenia VAT Gminy z urzedem skarbowym.

Dyrektor CUW zapoznaje swoich pracownikoéw z trescig tej procedury.
Dyrektor CUW wyznacza osobe odpowiedzialng za prawidlowo$¢ rozliczen
VAT w ramach tej jednostki budzetowej oraz zglasza informacje o tej osobie do
Kierownika Referatu Budzetu i Finansow Urzedu Gminy.



4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.
4.2.8.

4.2.9.

4.2.10.

4.2.11.

4.2.12.

4.2.13.

4.2.14.

Dyrektor CUW informuje wyznaczong osobe, o ktorej mowa w punkcie 4.2.2,
1z przypisanie zadan z zakresu odpowiedzialno$ci za prawidtowos¢ rozliczen
VAT skutkuje przyjeciem przez t¢ osobg odpowiedzialno$ci wynikajacej
z przepisOw prawa za nienalezyte wypetnianie powierzonych obowigzkéw, w
tym takze odpowiedzialnosci indywidualnej wynikajacej z przepisOw prawa
karnego skarbowego.

Dyrektor CUW sprawuje nadzor nad prawidlowos$cig rozliczen VAT w swojej
jednostce budzetowe;.

CUW okresla traktowanie VAT transakcji przez nig realizowanych
(sprzedazowych oraz zakupowych) we wilasnym zakresie. Pomocne w tym
zakresie sg instrukcje zawarte w Zataczniku 2.

CUW wystawia faktury VAT dotyczace tej jednostki, zgodnie z Zatgcznikiem
2.

CUW prowadzi swdj wlasny czastkowy rejestr VAT, zgodnie z Zatgcznikiem 2.
Czastkowy rejestr VAT CUW jest podpisywany przez osob¢ wyznaczong oraz
Dyrektora CUW do 10. dnia miesigca za kazdy poprzedni miesigc
kalendarzowy. Jezeli dzien ten wypada w dzien wolny od pracy, rejestr nalezy
podpisa¢ do ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego ten dzien. Zapisy te
dotycza takze rejestrow ,,zerowych”.

CUW przygotowuje swoja wiasng czastkowa deklaracije VAT, zgodnie
z Zalacznikiem 2.

Czastkowa deklaracja VAT CUW jest podpisywana przez osob¢ wyznaczong
oraz Dyrektora CUW do 10. dnia miesigca za kazdy poprzedni miesigc
kalendarzowy. Jezeli dzien ten wypada w dzien wolny od pracy, deklaracje¢
nalezy podpisa¢ do ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego ten dzien.
Zapisy te dotycza takze deklaracji ,,zerowych”.

Dyrektor CUW wyznacza osobe odpowiedzialng za agregacje danych
wynikajacych z czastkowych rejestrow VAT / czastkowych deklaracji VAT
przesylanych z jednostek budzetowych obstugiwanych przez CUW z danymi
wynikajacymi z czastkowego rejestru VAT CUW / czastkowej deklaracji VAT
CUW oraz za przygotowanie skonsolidowanego rejestru VAT CUW /
skonsolidowanej deklaracji VAT CUW. Dyrektor CUW zgtasza informacje
o tej osobie do Kierownika Referatu Budzetu 1 Finansow Urzedu Gminy.
Dyrektor CUW informuje wyznaczong osobg, o ktorej mowa w punkcie 4.2.11,
1z przypisanie zadan z zakresu odpowiedzialno$ci za prawidlowos¢ rozliczen
VAT skutkuje przyjeciem przez te osobe odpowiedzialno$ci wynikajacej
Z przepisOw prawa za nienalezyte wypetnianie powierzonych obowigzkow, w
tym takze odpowiedzialnosci indywidualnej wynikajacej z przepisoéw prawa
karnego skarbowego.

Wyznaczona osoba, o ktérej mowa w punkcie 4.2.11, odpowiada wytacznie za
prawidtowos¢ konsolidacji danych.

Skonsolidowany rejestr VAT CUW, podpisany przez osobg wyznaczong oraz
Dyrektora CUW, jest przesytany w formie papierowej do Referatu Budzetu i
Finanséw Urzedu Gminy do 15. dnia miesigca za kazdy poprzedni miesigc
kalendarzowy. Jezeli dzien ten wypada w dzien wolny od pracy, rejestr nalezy
przesta¢ do ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego ten dzien. Jednoczesnie,
jednostka przesyla ten rejestr w edytowalnej formie elektronicznej (plik excel)
na adres: m.szczepanska@michalowice.pl. Zapisy te dotycza takze rejestrow
»Zerowych”.



4.2.15.

4.2.16.

4.2.17.

Skonsolidowana deklaracja VAT CUW, podpisana przez osobe¢ wyznaczong
oraz Dyrektora CUW, jest przesytana w formie papierowej do Referatu Budzetu
i Finanséw Urzgdu Gminy do 15. dnia miesigca za kazdy poprzedni miesigc
kalendarzowy. Jezeli dzien ten wypada w dzien wolny od pracy, deklaracj¢
nalezy przesta¢ do ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego ten dzien. Zapisy
te dotycza takze deklaracji ,,zerowych”.

Na wydzielone konto Urzedu Gminy: 84 8004 0002 2007 0009 0623 0038 CUW
przekazuje srodki wynikajgce z ewentualnego zobowigzania VAT wykazanego
w czastkowej deklaracji VAT CUW, w terminie do 15. dnia miesigca za kazdy
poprzedni miesigc kalendarzowy. Jezeli dzien ten wypada w dzien wolny od
pracy, srodki nalezy przesta¢ do ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego ten
dzien.

W przypadku, gdy z czastkowej deklaracji VAT CUW wynika¢ bedzie kwota
nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym, kwota ta zostanie przekazana CUW
na wskazany przez nig rachunek z rachunku Urzgdu Gminy, najpdzniej po
otrzymaniu (kompensacji) tych $rodkow w ramach skonsolidowanego
rozliczenia VAT Gminy z urzgdem skarbowym.

4.3.Pozostale jednostki budzetowe (w tym GOPS), inne niz Urzad Gminy

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

4.3.7.

4.3.8.

4.3.9.

Dyrektor jednostki budzetowej zapoznaje swoich pracownikéw z trescig tej
procedury.

Dyrektor jednostki budzetowej wyznacza osobe odpowiedzialng za
prawidlowo$¢ rozliczen VAT w ramach tej jednostki oraz zglasza informacje
o tej osobie do Kierownika Referatu Budzetu i Finansow Urzedu Gminy.
Dyrektor jednostki budzetowej informuje wyznaczong osobe, o ktorej mowa w
punkcie 4.3.2, iz przypisanie zadan z zakresu odpowiedzialnosci za
prawidtowos$¢ rozliczen VAT skutkuje przyjeciem przez t¢ osobe
odpowiedzialnosci wynikajacej z przepisOw prawa za nienalezyte wypetnianie
powierzonych obowigzkéw, w tym takze odpowiedzialnosci indywidualnej
wynikajacej z przepisow prawa karnego skarbowego.

Dyrektor jednostki budzetowej sprawuje nadzér nad prawidtowoscia rozliczen
VAT w swojej jednostce.

Kazda jednostka budzetowa okresla traktowanie VAT transakcji przez nig
realizowanych (sprzedazowych oraz zakupowych) we wilasnym zakresie.
Pomocne w tym zakresie sg instrukcje zawarte w Zalgczniku 2.

Kazda jednostka budzetowa wystawia faktury VAT dotyczace tej jednostki,
zgodnie z Zalacznikiem 2.

Kazda jednostka budzetowa prowadzi swoj wlasny czastkowy rejestr VAT,
zgodnie z Zalacznikiem 2.

Czastkowy rejestr VAT, podpisany przez osob¢ wyznaczong oraz Dyrektora
jednostki, jest przesytany w formie papierowej do Referatu Budzetu i Finansow
Urzedu Gminy do 15. dnia miesigca za kazdy poprzedni miesigc kalendarzowy.
Jezeli dzien ten wypada w dzien wolny od pracy, rejestr nalezy przesta¢ do
ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego ten dzien. Jednoczes$nie, jednostka
przesyta ten rejestr w edytowalnej formie elektronicznej (plik excel) na adres:
m.szczepanska@michalowice.pl.  Zapisy te dotycza takze rejestrow
»Zerowych”,

Kazda jednostka budzetowa przygotowuje swoja wlasng czastkowa deklaracje
VAT, zgodnie z Zalgcznikiem 2.



4.3.10.

4.3.11.

4.3.12.

4.4 Urzad
44.1.
4.4.2.

4.4.3.

4.4.4.

445.

4.4.6.
4.4.7.

4.4.8.

4.4.9.

4.4.10.

Czastkowa deklaracja VAT, podpisana przez osobg¢ wyznaczong oraz Dyrektora
jednostki, jest przesytana w formie papierowej do Referatu Budzetu i Finansow
Urzgdu Gminy do 15. dnia miesigca za kazdy poprzedni miesiac kalendarzowy.
Jezeli dzien ten wypada w dzien wolny od pracy, deklaracj¢ nalezy przesta¢ do
ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego ten dzien. Zapisy te dotycza takze
deklaracji ,,zerowych”.

Na wydzielone konto Urzgdu Gminy: 84 8004 0002 2007 0009 0623 0038 dana
jednostka przekazuje $rodki wynikajace z ewentualnego zobowigzania VAT
wykazanego w czastkowej deklaracji VAT, w terminie do 15. dnia miesiaca za
kazdy poprzedni miesigc kalendarzowy. Jezeli dzien ten wypada w dzien wolny
od pracy, $rodki nalezy przesta¢ do ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego
ten dzien.

W przypadku, gdy z czastkowej deklaracji VAT wynika¢ bedzie kwota
nadwyzki VAT naliczonego nad naleznym, kwota ta zostanie przekazana tej
jednostce na wskazany przez nig rachunek z rachunku Urzedu Gminy,
najpozniej po otrzymaniu (kompensacji) tych §rodkow w ramach
skonsolidowanego rozliczenia VAT Gminy z urzedem skarbowym.

Gminy

Skarbnik Gminy zapoznaje swoich pracownikow z treécig tej procedury.
Gtowny Ksiegowy Urzedu Gminy wyznacza osob¢ odpowiedzialng za
prawidlowos$¢ rozliczen VAT w ramach Urzgdu Gminy oraz zglasza informacje
0 tej osobie do Skarbnika Gminy.

Gtoéwny Ksiggowy Urzedu Gminy informuje wyznaczong osobg, o ktdrej mowa
w punkcie 4.4.2, iz przypisanie zadan z zakresu odpowiedzialnosci za
prawidlowo$¢ rozliczen VAT skutkuje przyjeciem przez t¢ osobe
odpowiedzialno$ci wynikajacej z przepisOw prawa za nienalezyte wypelnianie
powierzonych obowigzkow, w tym takze odpowiedzialnosci indywidualnej
wynikajacej z przepisow prawa karnego skarbowego.

Gtéwny Ksiegowy Urzedu Gminy sprawuje nadzor nad prawidtowoscia
rozliczen VAT w Urzedzie Gminy.

Urzad Gminy okresla traktowanie VAT transakcji przez niego realizowanych
(sprzedazowych oraz zakupowych) we wilasnym zakresie. Pomocne w tym
zakresie sg instrukcje zawarte w Zalaczniku 2.

Urzad Gminy wystawia faktury VAT dotyczace tej jednostki, zgodnie
z Zalacznikiem 2.

Urzad Gminy prowadzi swo@j wilasny czastkowy rejestr VAT, zgodnie
z Zalacznikiem 2.

Czastkowy rejestr VAT Urzedu Gminy jest podpisywany przez osobe
wyznaczong oraz Glownego Ksiegowego Urzedu Gminy do 20. dnia miesigca
za kazdy poprzedni miesigc kalendarzowy. Jezeli dzieh ten wypada w dzien
wolny od pracy, rejestr nalezy podpisa¢ do ostatniego dnia roboczego
poprzedzajacego ten dzien. Zapisy te dotyczg takze rejestrow ,,zerowych”.
Urzad Gminy przygotowuje swoja wlasng czastkowa deklaracje VAT, zgodnie
z Zalacznikiem 2.

Czastkowa deklaracja VAT Urzgedu Gminy jest podpisywana przez osobe
wyznaczong oraz Gtownego Ksiggowego Urzedu Gminy do 20. dnia miesigca
za kazdy poprzedni miesigc kalendarzowy. Jezeli dzien ten wypada w dzien
wolny od pracy, deklaracj¢ nalezy podpisa¢ do ostatniego dnia roboczego
poprzedzajacego ten dzien. Zapisy te dotycza takze deklaracji ,,zerowych”.



4.4.11. Skarbnik Gminy wyznacza osob¢ odpowiedzialng za agregacj¢ danych
wynikajacych z czastkowych rejestrow VAT / czastkowych deklaracji VAT
przesytanych do Urzedu Gminy z innych jednostek budzetowych z danymi
wynikajacymi z czastkowego rejestru VAT Urzedu Gminy / czastkowej
deklaracji VAT Urzedu Gminy oraz za przygotowanie skonsolidowanego
rejestru VAT Gminy / skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy, jak rowniez za
weryfikacje ptatnosci otrzymanych z poszczegélnych jednostek budzetowych.

4.4.12. Skarbnik Gminy informuje wyznaczong osobe, o ktorej mowa w punkcie 4.4.11,
iz przypisanie zadan z zakresu odpowiedzialnosci za prawidlowo$¢ rozliczen
VAT skutkuje przyjeciem przez t¢ osobe odpowiedzialnosci wynikajacej
z przepisOw prawa za nienalezyte wypetnianie powierzonych obowigzkow, w
tym takze odpowiedzialnosci indywidualnej wynikajacej z przepisbw prawa
karnego skarbowego.

4.4.13. Wyznaczona osoba, o ktorej mowa w punkcie 4.4.11, odpowiada wylacznie za
prawidtowo$¢ konsolidacji danych.

4.4.14. Skonsolidowany rejestr VAT Gminy jest podpisywany przez osob¢ wyznaczong
oraz Gtownego Ksiegowego Urzedu Gminy do 25. dnia miesigca za kazdy
poprzedni miesigc kalendarzowy. Jezeli dzien ten wypada w dzien wolny od
pracy, rejestr nalezy podpisa¢ do ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego ten
dzien. Zapisy te dotyczg takze rejestrow ,,zerowych”.

4.4.15. Skonsolidowana deklaracja VAT Gminy, podpisana przez Glownego
Ksiggowego Urzedu Gminy, jest przesylana do wtasciwego urzgdu skarbowego
do 25. dnia miesigca za kazdy poprzedni miesigc kalendarzowy. Jezeli dzien ten
wypada w dzien wolny od pracy, deklaracje nalezy przesta¢ do najblizszego dnia
roboczego nastepujgcego po tym dniu. Zapisy te dotycza takze deklaracji
»Zerowych”.

4.4.16. Rownolegle z przestaniem skonsolidowanej deklaracji VAT Gminy,
wyznaczony przez Gléwnego Ksiggowego Urzedu Gminy pracownik dokonuje
zaplaty podatku wynikajacego ze ztozonej deklaracji VAT na odpowiednie
konto urzedu skarbowego.

4.4.17. Skarbnik Gminy sprawuje nadzor nad prawidlowoscia procesu konsolidacji
rozliczen VAT w Urzedzie Gminy.

4.4.18. Wyznaczona osoba, o ktorej mowa w punkcie 4.4.11, dokonuje naleznych
zwrotow podatku VAT poszczegolnym jednostkom budzetowym po otrzymaniu
(kompensacji) tych $rodkow w ramach skonsolidowanego rozliczenia VAT
Gminy z urzedem skarbowym.

5. Korekty

5.1.W przypadku stwierdzenia przez osob¢ zobowigzang do dokonania odpowiedniej
kwalifikacji podatkowej lub kalkulacji VAT nieprawidlowosci w przygotowanych
wczesniej rejestrach / deklaracjach, osoba ta niezwlocznie dokonuje korekty
przygotowanego czastkowego rejestru / czastkowej deklaracji i przesyta je rowniez
niezwlocznie z odpowiednim wyjasnieniem wedtug schematu jak w punkcie 4 powyzej.

6. Rozstrzyganie watpliwoSci

6.1.W razie istotnych watpliwosci co do sposobu rozliczania VAT przez dang jednostke,
odpowiedni problem powinien =zosta¢ niezwlocznie zgloszony do Glownego
Ksiggowego Urzedu Gminy.

7. Czynnosci sprawdzajace



7.1.Wyznaczeni przez Skarbnika Gminy / Gléwnego Ksiegowego Urzedu Gminy
pracownicy Urzgdu Gminy — Referatu Budzetu i Finansow upowaznieni sg do
dokonywania czynnosci sprawdzajacych poprawno$¢ rozliczania / konsolidacji podatku
VAT przez poszczeg6lne jednostki budzetowe.

8. Kontrola przez organy podatkowe

8.1.W przypadku kontroli rozliczen VAT Gminy przez organy podatkowe, stosowne
wyjasnienia 1 korespondencja przygotowywane s3 przez wyznaczonego przez
Dyrektora jednostki pracownika danej jednostki budzetowe;.

8.2.Korespondencja, o ktorej mowa w punkcie 8.1, podpisywana jest przez wyznaczonego
pracownika i Dyrektora jednostki oraz przekazywana do organu podatkowego za
posrednictwem Gloéwnego Ksiggowego Urzedu Gminy.

9. Nadzor nad wdrozeniem i przebiegiem konsolidacji

9.1.Kazdy Dyrektor jednostki budzetowej zobowigzany jest do wdrozenia (oraz
odpowiedzialny jest za wdrozenie) zasad konsolidacji VAT w ramach swojej jednostki,
w tym do przestrzegania regulacji ustawy o VAT oraz przepisow wykonawczych do tej
ustawy.

9.2.Za wdrozenie zasad konsolidacji w ramach Urzedu Gminy odpowiada Gléwny
Ksiggowy Urzedu Gminy.



Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 243/2016
Woéjta Gminy Michatowice
z dnia 23 grudnia 2016 r.

Instrukcja merytoryczna rozliczen podatku VAT

1. Zasady ogdlne

1.1.Niniejsza Instrukcja powinna by¢ czytana tacznie z przepisami materialnymi
powszechnie obowigzujacego prawa podatkowego, w tym w szczego6lnosci z ustawag
0 VAT oraz rozporzadzeniami wykonawczymi do tej ustawy.

1.2.W przypadku rozbieznosci miedzy Instrukcja a ww. przepisami, pierwszenstwo maja
przepisy powszechnie obowigzujacego prawa.

1.3.0soby odpowiedzialne za stosowanie Instrukcji majg obowigzek monitorowania zmian
w odpowiednich przepisach powszechnie obowiazujacego prawa, gdyz zmiany te moga
mie¢ wplyw na obowigzki podatkowe Gminy, a co za tym idzie na zasady rozliczen
podatku VAT w poszczegdlnych jednostkach budzetowych Gminy.

1.4.Istotne dla okres$lenia zobowigzan podatkowych moga by¢ rowniez wyroki sadow
administracyjnych oraz interpretacje podatkowe Ministra Finanséw (MF) wydawane w
sprawach podobnych do wystepujacych w Gminie.

1.5.Instrukcja ma charakter pomocniczy przy wykonywaniu obowigzkéw zwigzanych
z rozliczaniem podatku VAT oraz obejmuje tylko wybrane zagadnienia, najistotniejsze
z punktu widzenia zidentyfikowanych transakcji wystepujacych w Gminie i rodzacych
obowiazki w zakresie VAT.

1.6.W przypadku istotnych watpliwosci co do stosowania przepisOw prawa materialnego
zaleca si¢ — po konsultacji, o ktorej mowa w punkcie 6.1 Procedury — wystapienie do
MF z wnioskiem o wydanie indywidualnej interpretacji przepisow prawa podatkowego.

2. Czynnosci sprzedazowe podlegajace VAT (podatek nalezny)

2.1.0podatkowaniu VAT podlega m.in. odptatna dostawa towarow oraz odptatne
Swiadczenie ustug.

2.2.Co do zasady, opodatkowaniu podlegaja wylacznie czynno$ci wykonywane w ramach
umow cywilnoprawnych (w tym umow nie spisanych), a czynno$ci wykonywane w
ramach decyzji administracyjnych lub wynikajace wprost z aktow prawa (np.
rozporzadzen) zasadniczo nie podlegaja VAT. Stad tez przyktadowo wplaty dotyczace
ustug opiekunczych GOPS, realizowane na bazie decyzji administracyjnych, co do
zasady nie podlegaja VAT (tak np. nieprawomocny wyrok III SA/Gl 1457/14
7 12.02.2015, nieprawomocny wyrok I SA/Po 589/15 z25.06.2015; pomimo niektorych
interpretacji MF, np. IBPP4/443-1235/11/AS z 3.11.2011). Zaleca si¢ monitorowanie
postepowan szczeg6élnie w tych obszarach, w celu oceny prawidtowosci podejscia
Gminy.

2.3.Przez dostawe towaréw rozumie si¢ przeniesienie prawa do rozporzadzania towarami
jak wlasciciel (istotny jest tu ekonomiczny aspekt transakcji, a niekoniecznie aspekt
stricte cywilistyczny).
2.3.1. Dostawg towarow jest np.:

a) sprzedaz srodkow trwalych (zasadniczo stawka 23%, mozliwe jednak
réwniez zwolnienie z VAT — w zalezno$ci od konkretnej transakcji;
obowigzek podatkowy w momencie sprzedazy, chyba ze wczesniej
otrzymana zaliczka),



b)

c)

d)

oddanie gruntdow w uzytkowanie wieczyste (stawka 23%; obowigzek
podatkowy z koncem okresu rozliczeniowego, czyli zasadniczo 31 grudnia
danego roku, chyba ze wcze$niej otrzymane wplaty),

sprzedaz surowcow wtornych (brak opodatkowania VAT po stronie Gminy
— podatnikiem z tytulu zakupu jest nabyweca: art. 17.1.7 ustawy 0 VAT,
transakcja jest mimo to wykazywana w rejestrze i deklaracji VAT Gminy
z chwila sprzedazy, chyba ze wczesniej otrzymana zaliczka),
wywlaszczenie za odszkodowaniem — np. przeniesienie z nakazu organu
wladzy publicznej wiasno$ci nieruchomosci nalezacej do Gminy w zamian
za otrzymane przez Gming¢ odszkodowanie (zasadniczo stawka 23%,
mozliwe jednak réwniez zwolnienie z VAT — w zaleznosci od konkretne;j
transakcji; obowigzek podatkowy w momencie otrzymania catos$ci lub
czesci zaptaty),

sprzedaz (lub refaktura) energii elektrycznej (stawka 23%, obowigzek
podatkowy z chwilg wystawienia faktury, a jesli brak faktury lub faktura
wystawiona z opoznieniem, to obowigzek podatkowy z chwila uptywu
terminu ptatnosci).

2.4 Przez §wiadczenie ustug rozumie si¢ kazde §wiadczenie na rzecz osoby fizycznej, osoby
prawnej lub jednostki organizacyjnej niemajacej osobowosci prawnej, ktore nie stanowi
dostawy towarow.

2.4.1. Swiadczeniem ustug jest np.:

a)

b)

d)

f)

9)

dzierzawa i wynajem gruntow, gruntéw potozonych w pasie drogowym, sali
lekcyjnej, pomieszczen kuchennych, sklepikow itp. (zasadniczo stawka
23%; obowiazek podatkowy z chwilg wystawienia faktury, a jesli brak
faktury lub faktura wystawiona z opdznieniem, to obowigzek podatkowy
z chwilg uptywu terminu ptatnosci),

udostepnienie sali gimnastycznej, boisk, innych obiektow sportowych
(stawka 8% pod warunkiem klasyfikacji ustug do grupowania PKWiU
93.11.10.0; obowiazek podatkowy z chwilg wystawienia faktury, a jesli brak
faktury lub faktura wystawiona z op6znieniem, to obowiazek podatkowy
z chwilg uptywu terminu platnosci),

wynajem powierzchni pod reklamy/banery (stawka 23%; obowigzek
podatkowy z uptywem kazdego okresu, do ktorego odnoszg si¢ nastepujace
po sobie terminy ptatno$ci/rozliczen, chyba Ze wczes$niej otrzymana
ptatnoscé),

wynajem nieruchomo$ci o charakterze mieszkalnym lub czgsci
nieruchomos$ci, na wiasny rachunek, wylacznie na cele mieszkaniowe
(zwolnienie z VAT: art. 43.1.36 ustawy o VAT; obowiazek podatkowy
z chwilg wystawienia faktury, a jesli brak faktury lub faktura wystawiona
z opOznieniem, to obowigzek podatkowy z chwila uptywu terminu
ptatnosci),

uzdatnianie 1 dostarczanie wody za posrednictwem sieci wodociggowych
(stawka 8%; obowigzek podatkowy z uptywem kazdego okresu, do ktorego
odnosza si¢ nastgpujace po sobie terminy platnosci/rozliczen, chyba ze
wczesniej otrzymana ptatnosc),

odprowadzanie i oczyszczanie $ciekow (stawka 8%; obowiagzek podatkowy
z uptywem kazdego okresu, do ktérego odnosza si¢ nastgpujace po sobie
terminy ptatnosci/rozliczen, chyba ze wcze$niej otrzymana platnosc),
oplaty za pobyt dzieci w przedszkolach (zwolnienie z VAT: art. 43.1.26.a
ustawy o VAT — tak na podstawie najnowszych interpretacji MF, np.
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IBPP1/4512-413/16-2/AW  z  6.09.2016, IBPP1/443-939/14/AW
z12.01.2015; obowigzek podatkowy z uptywem kazdego okresu, do ktorego
odnosza si¢ nastepujace po sobie terminy platnosci/rozliczen, chyba ze
wczesniej otrzymana ptatnosc),

h) positki dla dzieci przedszkolnych i nauczycieli (zwolnienie z VAT: art.
43.1.24 ustawy o VAT; obowigzek podatkowy z uptywem kazdego okresu,
do ktorego odnosza si¢ nastgpujace po sobie terminy platnosci/rozliczen,
chyba ze wczesniej otrzymana platnos¢),

1) positki dla innych oséb, w tym pracownikéw administracyjnych przedszkola
(stawka 8%; obowigzek podatkowy z uptywem kazdego okresu, do ktorego
odnosza si¢ nastepujace po sobie terminy platnosci/rozliczen, chyba ze
wczesniej otrzymana ptatnosc),

j) ustugi opieckunczo-pielggnacyjne, inne niz realizowane na podstawie decyzji
administracyjnej (zwolnienie z VAT: art. 43.1.22 ustawy 0 VAT; obowigzek
podatkowy z chwilg wykonania ustugi lub z uptywem kazdego okresu, do
ktérego odnosza si¢ nastgpujace po sobie terminy platnosci/rozliczen, chyba
7e wczesniej otrzymana platnosc).

2.5.Podstawa opodatkowania jest wszystko, co stanowi zaptate, ktora Gmina (w tym
rowniez kazda jej jednostka organizacyjna) otrzymata lub ma otrzymaé z tytutu
sprzedazy od nabywcy/uslugobiorcy lub osoby trzeciej. Z podstawy opodatkowania
wylaczona jest jednak sama warto$¢ VAT (dlatego VAT kalkulowany jest od kwoty
netto).

2.6.Podstawa opodatkowania obejmuje tez otrzymane dotacje, subwencje i inne doplaty
o podobnym charakterze majace bezposredni wplyw na cen¢ towardw dostarczanych
lub ustlug $wiadczonych przez Gming. Przy czym specyficzne dofinansowanie do
kosztoéw, realizowane przez podmioty trzecie (np. ubezpieczyciele pokrywajacy czes¢
kosztow zwigzanych z zabezpieczeniami przed urazami) nie wchodzi w zakres objecia
VAT.

2.7.Czynnosci realizowane pomiedzy jednostkami budzetowymi Gminy nie podlegaja
VAT. Dokumentowane sg one wylacznie notami obcigzeniowymi (brak faktur oraz
paragonow fiskalnych).

3. Odliczanie VAT przy zakupach (podatek naliczony)

3.1.Gminie przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwot¢ podatku
naliczonego (tj. prawo do odliczenia VAT) w zakresie, w jakim zakupione towary
1 uslugi sa wykorzystywane do wykonywania czynnosci opodatkowanych. Pod
pojeciem ,,czynno$ci opodatkowanych” nalezy w przypadku Gminy rozumie¢ tylko
czynnos$ci opodatkowane stawka 8% lub 23%.

3.2.0dliczenie VAT przystuguje wytacznie w przypadku otrzymania przez Gmine od
dostawcy/ustugodawcy prawidlowo wystawionej faktury VAT, dokumentujacej
rzeczywiste transakcje 1 wskazujacej podatek VAT.

3.3.0dliczenie VAT w Gminie realizowane jest tylko w odniesieniu do kosztow
bezposrednio zwigzanych wylacznie z czynnosciami opodatkowanymi. Nie dokonuje
si¢ odliczenia VAT od kosztéw dotyczacych cho¢by w niewielkim zakresie dochodow
niepodlegajacych VAT lub zwolnionych z VAT. Ewentualne odliczenie VAT od innych
rodzajow wydatkow powinno zosta¢ skonsultowane z Glownym Ksiggowym Urzgdu
Gminy.

3.4.Przy nabyciu wszelkich ustug niematerialnych (np. przygotowanie opinii, analiz,
wycen, doradztwo informatyczne) osoba odpowiedzialna za zakup obowigzana jest do
zgromadzenia i przechowywania dowodéw wykonania tych ustug (np. opinie, analizy,
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wyceny, raporty itd.). Tylko przy spetnieniu tego warunku mozliwe jest odliczenie
VAT.

3.5.Prawo do odliczenia VAT powstaje w rozliczeniu za okres (miesigc), w ktoérym
w odniesieniu do nabytych przez Gmin¢ towarow i ustug powstat u sprzedawcy
obowigzek podatkowy. Prawo to powstaje jednak nie wcze$niej, niz w rozliczeniu za
okres, w ktorym Gmina otrzymata fakture.

3.6.Jezeli nie dokonano odliczenia VAT w terminie okreslonym powyzej, dopuszczalne jest
odliczenie VAT w deklaracji podatkowej za jeden z dwoch nastepnych okresow
rozliczeniowych.

3.7.Jezeli nie dokonano odliczenia VAT w terminach okreslonych powyzej, dopuszczalne
jest odliczenie VAT poprzez dokonanie korekty deklaracji za okres, o ktorym mowa
w punkcie 3.5. powyzej, nie pozniej jednak niz w ciggu 5 lat, liczac od poczatku roku,
w ktérym powstato prawo do odliczenia VAT.

3.8.W przypadku otrzymania przez Gming od dostawcy/ustugodawcy faktury korygujacej
»in minus” wczesniej otrzymang fakture, z ktorej odliczono VAT, dokonuje sie
odpowiedniego pomniejszenia odliczenia VAT za okres, w ktérym faktura korygujaca
zostala otrzymana.

3.9.W przypadku nieuregulowania przez Gmin¢ naleznosci wynikajacej z faktury
dokumentujacej dostawe towarow lub §wiadczenie ustug w terminie 150 dni od dnia
uptywu terminu jej platnosci okreslonego w umowie lub na fakturze, Gmina jest
obowigzana do korekty odliczonej kwoty podatku wynikajacej z tej faktury,
w rozliczeniu za okres, w ktorym uptynat 150 dzien od dnia uptywu terminu platnosci
okreslonego w umowie lub na fakturze. Reguly tej nie stosuje sie, jezeli Gmina
uregulowata nalezno$¢ najpdzniej w ostatnim dniu okresu rozliczeniowego, w ktorym
uplynat 150 dzien od dnia upltywu terminu platnosci tej naleznosci.

4. Faktury
4.1.Faktura powinna by¢ wystawiona w kazdym przypadku, w ktérym dokonywana jest
czynnos¢ sprzedazowa podlegajaca VAT, na rzecz podatnika VAT lub na rzecz osoby
prawnej niebedacej podatnikiem VAT. Jesli dana czynno$¢ dokonywana jest na rzecz
innych osob, na zadanie nabywcy nalezy wystawi¢ takg fakturg, o ile zadanie jej
wystawienia zostato zgloszone w terminie 3 miesigcy, liczac od konca miesigca, w
ktorym dostarczono towar lub wykonano ustuge badZz otrzymano cato$¢ lub czesé
zaplaty.
4.2.Zasadniczo brak obowigzku wystawienia faktury w odniesieniu do sprzedazy
zwolnionej od podatku VAT. Jednak na Zadanie nabywcy towaru lub ustugi nalezy
wystawi¢ taka fakture, o ile zadanie jej wystawienia zostato zgloszone w terminie 3
miesiecy, liczac od konca miesigca, w ktérym dostarczono towar lub wykonano ustuge
badz otrzymano cato$¢ lub czes¢ zaptaty.
4.3.Faktury Gminy wystawiane oraz przyjmowane s3 w formie papierowej lub
elektronicznej. Powinny one spetnia¢ wszystkie warunki przewidziane odpowiednimi
przepisami, w szczegolnosci w art. 106a-p ustawy o VAT.
4.4 Faktura powinna zawierac:
4.4.1. dat¢ wystawienia,
4.4.2. kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposob
jednoznaczny identyfikuje fakture; w tym celu kazda jednostka budzetowa
Gminy stosuje swojg wlasng seri¢ numeracyjng, a informacj¢ o formacie serii
przekazuje Kierownikowi Referatu Budzetu i Finansow Urzedu Gminy,
4.4.3. nazwe¢ Gminy oraz jej adres w uktadzie:
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4.4.4.
4.4.5.
4.4.6.
4.4.7.
4.4.8.
4.4.9.
4.4.10.
44.11.

4.4.12.
4.4.13.
4.4.14.
4.4.15.
4.4.16.
4.4.17.

4.4.18.
4.4.19.

Gmina Michatowice

Al. Powstancow Warszawy 1, Reguty

05-816 Michatowice

numer VAT Gminy: 5342480595,

nazwe jednostki budzetowej, ktorej faktura dotyczy

nazw¢ nabywcy oraz jego adres,

numer VAT nabywcy,

date sprzedazy lub otrzymania zaliczki,

nazwe (rodzaj) sprzedawanego towaru lub ustugi,

miarg 1 ilo$¢ (liczbe¢) dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug,
cen¢ jednostkowa towaru lub ushugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa
netto),

kwoty wszelkich opustow lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wczesniejszej zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej
netto,

wartos¢ sprzedazy netto,

stawke VAT,

sume wartos$ci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,

kwote podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatku,

kwote naleznosci ogdtem (kwote brutto),

w przypadku sprzedazy surowcow wtornych — wyrazy ,,odwrotne obcigzenie”,
w przypadku sprzedazy zwolnionej z VAT — przepis ustawy, na podstawie
ktorego stosuje si¢ zwolnienie z VAT.

4.5.Faktury wystawia si¢ co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
nabyweca, a drugi zachowuje w swojej dokumentacji Gmina.

4.6.W przypadku gdy faktura dotyczy sprzedazy zarejestrowanej przy zastosowaniu kasy
rejestrujgce], do egzemplarza faktury pozostajacego w Gminie dotacza si¢ paragon
dokumentujacy t¢ sprzedaz (paragonu nie wydaje si¢ wtedy nabywcy).

4.7 Fakture wystawia si¢:

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.7.4.

nie pézniej niz 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktoérym
dokonano dostawy towaru lub wykonano ustugg,

nie pozniej niz 15. dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym
otrzymano catos¢ lub cze$¢ zaplaty od nabywcy — jezeli przed dokonaniem
dostawy towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano calo$¢ lub cze$¢ zaptaty
(zaliczki),

nie pdzniej niz z uptywem terminu ptatnosci — w przypadku swiadczenia ushug
najmu, dzierzawy lub o podobnym charakterze, a takze w przypadku sprzedazy
energii elektrycznej,

nie wczesniej niz 30. dnia przed sprzedaza lub otrzymaniem zaliczki (nie
dotyczy to $wiadczenia ustug najmu, dzierzawy lub o podobnym charakterze,
a takze sprzedazy energii elektrycznej, jesli faktura zawiera informacje, jakiego
okresu rozliczeniowego dotyczy).

4.8.Zasady wystawiania korekt faktur zawarte sg w art. 106j ustawy 0 VAT. Sposob
ujmowania korekt faktur wskazany jest w art. 29a ust. 13 ustawy o VAT. Zasady
wystawiania not korygujacych i duplikatow faktur zawarte sg w art. 106k-1061 ustawy
0 VAT.
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5. Kasy rejestrujace / paragony fiskalne

5.1.Dokonujac czynnosci sprzedazowych podlegajacych VAT na rzecz osoéb fizycznych
nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej lub rolnikdéw ryczaltowych obowigzkowe
jest prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy zastosowaniu kas
rejestrujacych (tzw. kas fiskalnych).

5.2.Szczegdtowe wytyczne w tym zakresie zawarte sg w szczegdlnosci w art. 111 ustawy
0 VAT, w rozporzadzeniu MF z 14.03.2013 w sprawie kas rejestrujacych oraz
w rozporzadzeniu Ministra Gospodarki z 27.08.2013 w sprawie kryteriow 1 warunkow
technicznych, ktérym musza odpowiadac¢ kasy rejestrujace.

5.3.Rozporzadzenie MF z 4.11.2014 w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia
ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych wskazuje na przypadki, w ktorych nie
wystepuje obowigzek posiadania kas / rejestrowania transakcji przy pomocy kas
fiskalnych. W szczegdlnosci, w przypadku Gminy istotne mogg by¢ zapisy par. 3.1.3.
(tacznie z par. 3.3 oraz par. 5.3.) tego rozporzadzenia, a takze poz. 2, 3, 4, 31, 38, 39,
45 Zalacznika do tego rozporzadzenia, przy czym nalezy je czyta¢ tacznie z innymi
przepisami tego rozporzadzenia.

5.4.Zobowigzuje si¢ osoby odpowiedzialne za rozliczenia VAT w jednostkach
budzetowych do zapoznania si¢ ze wszystkimi ww. regulacjami w celu ustalenia, czy w
danym przypadku nie zachodzi obowigzek prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu
kas fiskalnych.

6. Rejestry VAT

6.1.Kazda jednostka budzetowa przygotowuje swdj wlasny miesigczny czastkowy rejestr
VAT, skfadajacy sie z czastkowego rejestru sprzedazy oraz z czastkowego rejestru
zakupow.

6.2.Wz6r czastkowego rejestru sprzedazy:

GMINA MICHALOWICE
NAZWA JEDNOSTKI:
NIP: 5342480595
REJESTR SPRZEDAZY VAT ZA MIESIAC

Data powstania i Numer . . Nazwa nabywcy 23% 8% % 0% | ZW | Odwrotne obcigzenie
Numer zapisu ksiggowego | NIP nabywc Kwota brutto
Data jenia Rodzaj S Y | Adres nabywey | ™ Netto | Podatek |Netto] Podatek | Netto | Podatek |Netto | Netto| Netto | Podatek

Lp. Netto | Podatek

2016-11-30 10767364
1/2016-12-05 Faktura VAT

2

6.3.Wzor czastkowego rejestru zakupdéw (obejmuje wytacznie te transakcje, z tytutu
ktorych Gmina otrzymata faktur¢ VAT zawierajaca podatek VAT 1 Gminie
przystuguje prawo do odliczenia VAT):

Zakupy Wartos

6.4.Skonsolidowany rejestr VAT Gminy przygotowywany jest wedtug tego samego wzoru,
bez wskazywania na konkretng jednostke.

7. Deklaracje VAT

7.1 Kazda jednostka budzetowa przygotowuje swoja wlasng miesigczng czastkowa
deklaracje VAT-7.

7.2.Aktualny wzor deklaracji VAT-7 zamieszczony jest na oficjalnej stronie MF:
http://www.finanse.mf.gov.pl/systemy-informatyczne/e-deklaracje/formularze/vat

7.3.Czastkowa deklaracja VAT-7 zawiera dodatkowo wskazanie na jednostke budzetowa,
ktoérej dotyczy.

14


http://www.finanse.mf.gov.pl/systemy-informatyczne/e-deklaracje/formularze/vat

7.4.Skonsolidowana deklaracja VAT-7 Gminy przygotowywana jest wedlug tego samego
WzOru.

7.5.W przypadku skladania przez Gming¢ korekt deklaracji VAT za okresy rozliczeniowe
sprzed 2017 r., razem z korektami Gmina sktada informacj¢, ze korekty deklaracji
podatkowych nie sg sktadane w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii
Europejskiej C-276/14 (zgodnie z zapisem art. 11 ust. 1 pkt 1 specustawy VAT).

7.6.W przypadku, gdy w danym miesigcu wystepuje sprzedaz surowcow wtornych,
dodatkowo sktadana jest do urzedu skarbowego deklaracja VAT-27. Kazda jednostka
budzetowa, w ktorej w danym miesigcu wystapita sprzedaz surowcéw wtornych,
obowigzana jest do przygotowania i przestania czastkowej deklaracji VAT-27 wedtug
procedur analogicznych do przesytania deklaracji VAT-7. Aktualny wzor deklaracji
VAT-27 zamieszczony jest na oficjalnej stronie MF:
http://www.finanse.mf.gov.pl/systemy-informatyczne/e-deklaracje/formularze/vat

8. Dodatkowe informacje
8.1l.Informacja, o ktéorej mowa w punkcie 2.1 Procedury, przygotowana jest wg
nastepujacego wzoru:

(nazwa i numer identyfikacji podatkowej jednostki samorzadu terytorialnego) (miejscowosc,
data)

(nazwa i adres organu podatkowego)

Informacja

Na podstawie art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych zasadach rozliczen
podatku od towarow i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkow publicznych przeznaczonych
na realizacj¢ 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. poz. 1454) informuje, ze
Gmina/Pewiat/Wejewddztwo™ Michatowice bedzie rozlicza¢ podatek od towardéw i ustug wraz
ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi (wykaz w zalaczeniu)l) od dnia

(podpis ze wskazaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego

osoby upowaznionej do reprezentowania jednostki samorzadu terytorialnego)

Pouczenie

Za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy grozi odpowiedzialnos¢ przewidziana w Kodeksie
karnym skarbowym.

* Niepotrzebne skreslic.

1) Nalezy poda¢ nazwe, adres siedziby oraz numer identyfikacji podatkowej wszystkich
jednostek organizacyjnych Gminy/Powiatu/Wojewddztwa.

8.2.Aktualizacja, o ktorej mowa w punkcie 2.1. Procedury, przygotowana jest wg
najnowszego wzoru NIP-2 zamieszczonego na oficjalnej stronie  MF:
http://www.finanse.mf.gov.pl/systemy-informatyczne/e-deklaracje/formularze/inne
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http://www.finanse.mf.gov.pl/systemy-informatyczne/e-deklaracje/formularze/vat
http://www.finanse.mf.gov.pl/systemy-informatyczne/e-deklaracje/formularze/inne

Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 243/2016
Wojta Gminy Michatowice
z dnia 23 grudnia 2016 r.

Jednostki budzetowe Gminy Michalowice objete procesem konsolidacji rozliczen VAT

N

o

Urzad Gminy
Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej Gminy Michatowice (GOPS)
Zespot Szkot Ogolnoksztatcgecych im. Marii Dgbrowskiej (ZSO) sktadajgcy sig
z nastgpujacych jednostek:
a. Szkota Podstawowa im. Marii Dgbrowskiej w Komorowie
b. Gimnazjum im. Marii Dabrowskiej w Komorowie
c. Liceum Ogdlnoksztalcace im. Marii Dabrowskiej w Komorowie
Zespot Szkot w Michatowicach (ZSM) sktadajacy si¢ z nastgpujacych jednostek:
a. Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II w Michatowicach
b. Gimnazjum im. Ksiecia Jozefa Poniatowskiego w Michatowicach
Zespot Szkolno-Przedszkolny im. Mikotaja Kopernika (ZSP) sktadajacy si¢
z nastepujacych jednostek:
a. Gminne Przedszkole w Nowej Wsi
b. Szkota Podstawowa im. M. Kopernika w Nowej Wsi
c. Publiczne Gimnazjum im. M. Kopernika w Nowej Wsi
Gminne Przedszkole w Michatowicach (GP)
Centrum Ustug Wspolnych Gminy Michatowice (CUW)

Jednostki budzetowe obstugiwane przez CUW: ZSO, ZSM, ZSP, GP
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http://www.bip.gops.michalowice.pl/
http://www.bip.sk.michalowice.pl/
http://www.bip.spmichalowice.pl/
http://www.bip.snw.michalowice.pl/
http://www.bip.przedszkole.michalowice.pl/

