ZARZADZENIE NR 141/2016
BURMISTRZA GMINY ZAKROCZYM

Z dnia 14 pazdziernika 2016 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz.
446 ze zm.) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z dnia 29 wrze$nia 2015 r.
(C-276/14), a takze w zwiazku z uchwatg Naczelnego Sadu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika 2015 r.
(Sygn. I FPS 4/15) i art. 3 ustawy z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towarow
i ustug oraz dokonywania zwrotu §rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych
z udziatem $rodkéw 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. W celu zapewnienia poprawno$ci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie Zakroczym i jej
jednostkach, zwanych dalej "Jednostkami”, ustalam procedury obowiazujace w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki wedlug wykazu
stanowigcego Zalgcznik nr 1do niniejszego zarzadzenia, sporzadzonego z podaniem pelnej oraz skroconej nazwy
jednostki oraz z podziatem na rodzaj tych jednostek.

§ 3. Zobowiazuje Wwszystkich dyrektorow/kierownikow Jednostek do dokonania przegladu dochodow
budzetowych osigganych przez jednostke i odprowadzanych do budzetu pod katem opodatkowania podatkiem od
towarow 1 uslug VAT, a w konsekwencji ich podzialu na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT,
objetych stawkami VAT (23%, 8%, 5% i 0%) oraz niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT.

§ 4. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowiazuje dyrektorow/kierownikéw Jednostek do
obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe.
Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zar6wno na podstawie wszelkich wystawianych
przez Jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢ beda w
szczegolnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy
wydanych obiadéw na stotdwce szkolnej lub zestawien przypisow ksiggowych odnosnie czynszu najmu. Warunek
przedmiotowe zwolnienie z obowigzku ewidencjonowania obrotow za pomoca kasy fiskalnej.

§ 5. W celu zapewnienia poprawnosci 1 jednolitosci rozliczen podatku VAT ustalam metode bezposredniego
rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
iustug (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 710 ze zm.).

§ 6. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy od miesigca
stycznia 2017 roku zobowigzuj¢ dyrektorow/kierownikéw Jednostek do prowadzenia czastkowych ewidencji
zakupéw za poszczegolne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona
wylgcznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktérych Jednostka posiada — wynikajace
z ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug - prawo do odliczen podatku naliczonego VAT.
Prawo takie Jednostce przystuguje wylacznie wowczas, gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnos$ciami
jednostki, ktdre zostaty lub zostang opodatkowane stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8%, 5% lub 0%.

§ 7. W celu ujednolicenia numeracji prowadzacych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu ustalam
w Jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu / rejestr sprzedazy,
2) numer rejestru: "kolejny numer (...) / skrocona nazwa Gmina Zakroczym / skrocona nazwa Jednostki (...)

3) okres, ktorego dotyczy: miesiac / rok,
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4) nazwa podmiotu: petna nazwa gminy / petna nazwa Jednostki,
5) adres Jednostki,
6) NIP gminy.

§ 8. 1. Umowy cywilnoprawne zawierane przez Jednostki w imieniu i na rzecz gminy musza zawieraé
wilasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: pelna nazwe gminy, dane adresowe i NIP gminy
oraz dane Jednostki jako podmiotu reprezentujacego gming, czyli petng nazwe Jednostki wraz z jej adresem,
a takze podpis dyrektora Jednostki z upowaznienia burmistrza gminy. Jesli Jednostki we wczesniej zawieranych
umowach nie maja cen brutto ani klauzuli o doliczeniu wtasciwej kwoty VAT do ceny netto, to w aneksach do
takich umow takie klauzule z zasady powinny si¢ pojawié. Jesli nie bedzie to mozliwe ze wzgleddéw spotecznych,
a takze zgodne z cenami zatwierdzonymi przez radnych, nalezy pozostawi¢ cen¢ dotychczasowa, a nalezy VAT
obliczy¢ metoda "w stu".

2. Nowe umowy (po 1 stycznia 2017 r.) nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy Zakroczym wedtug wzoru: (Gmina
Zakroczym reprezentowana przez dyrektora/kierownika jednostki organizacyjnej, nazwa tej jednostki, dane
adresowe i NIP gminy .......... ).

§ 9. Faktury wystawione przez jednostki musza zawieraé wszystkie niezbedne elementy, o ktorych mowa
w przepisach z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug. Ustalam, ze dane identyfikacyjne podmiotu
dokonujacego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane bedg na fakturach nastepujaco:

1) faktura sprzedazy sprzedawca - gmina (jej nazwa, adres i NIP); wystawca - jednostka budzetowa gminy (jej
nazwa i adres),

2) faktura nabycia nabywca - gmina (jej nazwa, adres i NIP) odbiorca - jednostka budzetowa gminy (jej nazwa
i adres).

§ 10. Wszelkie odptatne czynnos$ci jednostek wymienionych w zataczniku nr 1 na rzecz wilasnej gminy (i na
odwrot), a takze odptatne czynnosci dokonywane pomiedzy samymi tymi jednostkami (w tym dostawa
i refakturowanie mediow), od 1 stycznia 2017 r. dokumentowane powinny by¢ nota ksiegowg i nie powinny by¢
ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki gminie.
Nie dotyczy to jednak odplatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewddztwo samorzadowe). Wowczas taka transakcje dokumentuje sie
faktura, a wynikajace stad kwoty ujmowane sa w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7
sktadanych przez jednostki gminie.

§ 11. W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci drukowanych danych
identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych), poprzez zgloszenie tej
sprawy serwisantowi kas i dostosowanie si¢ do jego zalecen. W pozostatych jednostkach nie posiadajacych kas
rejestrujacych zobowigzuje si¢ ich dyrektorow/kierownikow do przeanalizowania przepisOw prawnych w zakresie
ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych. Informacje w tym zakresie nalezy przekazaé do
Urzedu Gminy w Zakroczymiu.

§ 12. Odliczenie VAT naliczonego
1. Otrzymywane faktury zakupowe sg oznaczane przez Jednostke budzetowa datg ich wptywu.

2. Upowazniony pracownik jednostki przed zaksiggowaniem danej faktury jest zobowigzany do
zweryfikowania poprawnosci danych na niej umieszczonych co do prawidtowosci jej tresci oraz posiadania przez
nig wszystkich wymaganych elementow, o ktorych mowa w przepisach ustawy o VAT.

3. Na podstawie faktur zakupowych otrzymanych od kontrahentow Upowazniony pracownik jednostki
dokonuje odpowiedniego ich zaksiggowania w Systemie ksiegowym, uwzgledniajac dat¢ wptywu faktury do
jednostki budzetowej oraz moment powstania obowigzku podatkowego w odniesieniu do danej czynno$ci.

4. Upowazniony pracownik jednostki podejmuje decyzje, dotyczaca zakresu odliczenia VAT naliczonego od
wydatkow, udokumentowanych otrzymanymi fakturami zakupowymi poprzez:
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a) ustalenie, czy wydatek mozna bezposrednio zaalokowaé¢ do jednego z typow dziatalno$ci, prowadzonej przez
Gming: dziatalnosci opodatkowanej, dzialalno$ci zwolnionej lub dzialalno$ci pozostajacej poza zakresem
opodatkowania VAT, a nastgpnie: — w przypadku mozliwosci dokonania bezposredniej alokacji do dziatalnosci
opodatkowanej, Upowazniony pracownik jednostki dokonuje odliczenia VAT naliczonego, ktoéry zostat
bezposrednio zaalokowany, w cato$ci, — w przypadku mozliwosci dokonania bezposredniej alokacji do
dziatalno$ci zwolnionej lub do dzialalno$ci pozostajacej poza zakresem opodatkowania VAT, Upowazniony
pracownik jednostki nie dokonuje odliczenia VAT naliczonego, ktory zostat bezposrednio zaalokowany,

b) w przypadku wydatku, w stosunku do ktorego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji, a ktory
pozostaje zwiagzany zarowno z dziatalno$cig gospodarcza (dziatalnosécia opodatkowang VAT oraz dziatalno$cia
zwolniong), jak i dziatalnoscig poza zakresem opodatkowania VAT, Upowazniony pracownik jednostki
dokonuje odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu Prewspolczynnika,

c) w przypadku wydatku, w stosunku do ktorego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji, a ktory
pozostaje zwigzany zaréwno z dziatalnoscig opodatkowang, jak i dzialalnosciag zwolniong, Upowazniony
pracownik jednostki dokonuje odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu Wspotczynnika struktury
sprzedazy,

d) jesli wydatek, w stosunku do ktoérego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniej alokacji pozostaje zwigzany
zarébwno z dziatalno$cig opodatkowang, zwolniong, jak i dzialalnoscia poza zakresem opodatkowania VAT,
Upowazniony pracownik jednostki dokonuje odliczenia VAT naliczonego przy zastosowaniu Prewspotczynnika
i Wspotczynnika struktury sprzedazy.

5. Upowazniony pracownik jednostki zobowigzany jest do monitorowania wysoko$ci ostatecznego
Prewspotczynnika oraz Wspodlczynnika struktury sprzedazy, ustalonego za dany rok oraz dokonania odpowiedniej
korekty odliczenia VAT naliczonego w przypadku wystgpienia rozbieznosci pomigdzy wysoko$cia wstepnego,
a ostatecznego Prewspotczynnika oraz Wspotczynnika struktury sprzedazy.

6. Upowazniony pracownik jednostki zobowigzany jest do monitorowania sposobu wykorzystywania
zakupionych towarow lub ustug oraz w razie wystgpienia zmiany ich przeznaczenia dokonania korekty zakresu
odliczenia VAT naliczonego poprzez zastosowanie wlasciwych przepisow (w szczegélnosci art. 90a-91 ustawy
0 VAT).

§ 13. Rejestr VAT

1. Upowazniony pracownik jednostki jest zobowigzany do sporzadzania rejestru sprzedazy oraz zakupdéw
Jednostki budzetowej za kazdy miesigczny okres rozliczeniowy.

2. Rejestr sprzedazy uwzglednia nazwe Jednostki budzetowej prowadzacej rejestr, okres rozliczeniowy
(miesigc), za ktory prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotyczace poszczegoélnych transakcji sprzedazy,
dokonanych przez Jednostke budzetows, dla ktorych obowigzek podatkowy powstal w okresie rozliczeniowym, za
ktory sporzadzany jest rejestr.

3. Rejestr zakupow uwzglednia nazwe Jednostki budzetowej prowadzacej rejestr, okres rozliczeniowy
(miesigc), za ktory prowadzona jest ewidencja oraz dane, dotyczace poszczegoélnych transakcji zakupu,
dokonanych przez Jednostke budzetowa, w stosunku do ktérych prawo do odliczenia VAT naliczonego powstato
w okresie rozliczeniowym, za ktory sporzadzany jest rejestr.

4. Przed uwzglednieniem faktur sprzedazowych oraz zakupowych we wlasciwym rejestrze, Upowazniony
pracownik jednostki zobowigzany jest do dokonania weryfikacji poprawnosci, co do prawidlowosci jej tresci oraz
posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementow, o ktorych mowa w przepisach ustawy o VAT.

5. W przypadku, gdy prawidlowe zaklasyfikowanie transakcji sprzedazy uzaleznione jest od statusu
kontrahenta (status czynnego podatnika VAT, status podatnika VAT UE) oraz kazdorazowo w przypadku
dokonywania transakcji z nowym Kkontrahentem, Upowazniony pracownik jednostki jest zobowigzany do
sprawdzenia jego danych za posrednictwem dostgpnych systemow (ustuga ,,Sprawdzenie statusu podmiotu
w VAT” dostepna za posrednictwem Portalu Podatkowego Ministerstwa Finansow lub system VIES).

6. W przypadku stwierdzenia btedéw na fakturach zakupowych, Upowazniony pracownik jednostki zwraca si¢
do kontrahenta o wystawienie faktury korygujacej. W przypadkach przewidzianych w art. 106k ustawy o VAT,
Upowazniony pracownik jednostki moze wystawi¢ do otrzymanej faktury zakupowej not¢ korygujaca.
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§ 14. Rozliczenia VAT

1. W terminie do 10 dnia miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym, Upowazniony pracownik
jednostki zobowiazany jest do wygenerowania z Systemu ksiggowego rejestru sprzedazowego oraz rejestru
zakupow oraz sporzadzenia na ich podstawie Deklaracji czeSciowej. Jezeli 10 dzien miesigca nastepujacego po
danym okresie rozliczeniowym przypada w dzien wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy przygotowac
w kolejnym dniu roboczym, nastepujacym po tym dniu.

2. Kwoty ujmowane w Deklaracji czgSciowej powinny obejmowacé warto$ci w groszach.

3. Po przygotowaniu rejestrow oraz Deklaracji czesciowej, Upowazniony pracownik jednostki dokonuje
weryfikacji kazdej pozycji w rejestrze oraz Deklaracji czeSciowej z dokumentami zrédlowymi, w szczegolnosci
poprzez sprawdzenie jej poprawnosci, rzetelnosci i kompletnosci. W przypadku wystgpowania w Jednostce
budzetowej dwoch lub wiecej Upowaznionych pracownikéw jednostki, weryfikacja powinna by¢ dokonywana
przez Upowaznionego pracownika jednostki innego, niz ten, ktory przygotowywal rejestry oraz Deklaracji
czesciowej lub przez Gtownego Ksiggowego.

4. Upowazniony pracownik jednostki po przygotowaniu i dokonaniu weryfikacji rejestrow oraz Deklaracji
czesciowe] w trybie okreSlonym powyzej w ust. 3, przekazuje je Dyrektorowi w celu weryfikacji. Weryfikacja
dokonywana przez Dyrektora jest przeprowadzana na podstawie danych w rejestrach oraz Deklaracjach
czeSciowych. Na zadanie Dyrektora sa mu przedstawiane dokumenty zrodtowe.

5. Deklaracja VAT-7 jest weryfikowana przez Dyrektora nie pdzniej niz w dniu poprzedzajacym dzien,
w ktérym uptywa termin na ztozenie Deklaracji czgsciowej do Upowaznionego pracownika Urzedu Gminy
w Zakroczymiu. Jezeli dzien ten przypada w dzien wolny od pracy, Dyrektor powinien dokona¢ weryfikacji
w kolejnym dniu roboczym, nastepujacym po tym dniu.

6. Po dokonaniu weryfikacji, Dyrektor oraz Gtowny Ksiggowy sporzadzaja oswiadczenie o tresci, okreslonej
w zataczniku nr 2 do niniejszej procedury.

7. Przygotowane i zweryfikowane rejestry oraz deklaracje czeSciowe sg podpisywane przez Dyrektora oraz
Glownego ksiegowego.

8. Do 12 dnia miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym rejestry oraz Deklaracje cze$ciowe
Jednostek Budzetowych sg przekazywane upowaznionemu pracownikowi Urzgdu Gminy w Zakroczymiu wraz z
o$wiadczeniami, o ktorym mowa powyzej w ust. 6. Jezeli 12 dzien miesigca nastgpujacego po danym okresie
rozliczeniowym przypada w dzien wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy przygotowa¢ w kolejnym dniu
roboczym, nast¢pujacym po tym dniu.

9. Otrzymane od Jednostek budzetowych Deklaracje czgsciowe sa uwzgledniane przez Upowaznionego
pracownika Urzedu Gminy w Zakroczymiu w deklaracji VAT -7 sktadanej do Urzedu Skarbowego.

10. W przypadku wystapienia w danym okresie rozliczeniowym w Jednostce budzetowej transakcji
wewnatrzwspélnotowych, Upowazniony pracownik jednostki jest zobowigzany do ztozenia informacji
podsumowujacej VAT-UE za dany okres rozliczeniowy. Tryb przygotowywania informacji podsumowujacej VAT-
UE nastepuje na zasadach analogicznych do okreslonych powyzej w ust. 1-8.

11. W przypadku wystapienia w danym okresie rozliczeniowym w Jednostce budzetowej transakcji
sprzedazowych, objetych mechanizmem odwrdconego obcigzenia na terenie kraju, Upowazniony pracownik
jednostki jest zobowiazany do ztozenia informacji podsumowujacej VAT-27 za dany okres rozliczeniowy. Tryb
przygotowywania informacji podsumowujacej VAT-27 nastepuje na zasadach analogicznych do okreslonych
powyzej w ust. 1-8.

12. Jednostki budzetowe kwote podatku od towardéw i ustug podlegajaca wptacie do Urzedu Skarbowego
w wysokosci wynikajacej z deklaracji "czastkowej" dla podatku od towarow i ustug, przekazujg na wskazany
rachunek Gminy Zakroczym w terminie do 12 dnia miesigca nastgpnego po miesigcu rozliczeniowym. W sytuacji,
gdy z deklaracji lub korekty deklaracji dla podatku od towarow i ustug VAT-7 wynika¢ bedzie kwota do zwrotu,
podatek zostanie przekazany jednostce budzetowej na wskazany rachunek z rachunku Gminy Zakroczym po
otrzymaniu tych srodkéw z Urzedu Skarbowego.
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13. W przypadku, gdy po dniu zlozenia rejestrow oraz Deklaracji cze$ciowe] zostang stwierdzone w nich
nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okolicznos¢, skutkujgca konieczno$cig dokonania korekty rozliczen Jednostki
budzetowej za dany okres, Upowazniony pracownik jednostki jest zobowigzany niezwlocznie zglosi¢ te
okoliczno$¢ do Dyrektora i Upowaznionego pracownika Urzedu Gminy w Zakroczymiu oraz sporzadzi¢ niezbedne
korekty rejestrow lub Deklaracji czg$ciowej wraz z pisemnym uzasadnieniem. Korekty nalezy zlozy¢ do
Upowaznionego Pracownika Urzedu Gminy w Zakroczymiu — stosujac odpowiednio procedurg okreslona powyzej.

14. W przypadku, gdy po dniu zlozenia Deklaracji Gminy Zakroczym zostang stwierdzone w niej
nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okoliczno$¢, skutkujaca konieczno$cia dokonania korekty rozliczen Gminy za
dany okres, Upowazniony pracownik Jednostki budzetowej jest zobowigzany niezwtocznie zglosi¢ t¢ okolicznosc¢
do Upowaznionego pracownika Urzedu Gminy w Zakroczymiu i Skarbnika Gminy (w przypadku Jednostki
budzetowej do Dyrektora) oraz sporzadzi¢ niezbedne korekty rejestrow lub Deklaracji cze$ciowej wraz
z pisemnym ich uzasadnieniem. Korekty nalezy zlozy¢ do Upowaznionego pracownika Urzedu Gminy, ktory
sporzadza korekte Deklaracji Gminy Zakroczym.

15. Obowiazuje sktadanie czgsciowych Deklaracji zerowych.
§ 15. Zasady odpowiedzialnoS$ci

1. Skarbnik Gminy Zakroczym, Upowazniony pracownik Urzedu Gminy w Zakroczymiu, Dyrektor, Glowny
ksiggowy oraz Upowazniony pracownik jednostki ponosza petng odpowiedzialnos¢, w tym odpowiedzialno$¢ na
zasadach przewidzianych w KKS, za prawidlowa realizacje obowigzkéw przypisanych im na podstawie niniejszej
procedury.

2. Za rzetelnos$¢ i zgodno$¢ z przepisami prawa podatkowego rozliczen VAT Jednostki budzetowej, w tym
prawidtowos¢ rejestrow oraz Deklaracji czeSciowych, wyltaczng odpowiedzialno$¢ ponosza bezposrednio jej
Dyrektor, Gtowny ksiegowy oraz Upowazniony pracownik jednostki.

3. W celu uniknigcia odpowiedzialnosci za przestepstwo skarbowe lub za wykroczenie skarbowe, o ktorych
mowa w KKS Skarbnik Gminy Zakroczym, Upowazniony pracownik Urzgdu Gminy w Zakroczymiu, Dyrektor,
Glowny ksiegowy oraz Upowazniony pracownik jednostki zobowigzani sg do zachowania nalezytej ostroznosci
oraz staranno$ci wymaganej w zwiazku z dokonywaniem rozliczen VAT. Skarbnik Gminy Zakroczym sprawuje
nadzor organizacyjny oraz merytoryczny nad podleglymi mu pracownikami Urzedu Gminy.

4. Dyrektor sprawuje nadzor organizacyjny oraz merytoryczny nad podleglymi mu pracownikami Jednostki
budzetowej oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za nieprawidlowosci w zakresie zadan przez nich wykonywanych.

5. Dyrektorzy oraz Glowni ksiggowi Jednostki budzetowej sa odpowiedzialni na poziomie Jednostki
budzetowej za:

a) prawidtowe prowadzenie dokumentacji ksiegowej,
b) prawidtowg kalkulacje zobowigzan podatkowych,

¢) koordynacje przebiegu rozliczen VAT oraz wsparcie Upowaznionych pracownikow jednostki w zakresie
dokonywania czynnosci zwigzanych z rozliczeniami VAT,

d) nadzor nad poprawnoscia sporzadzanych rejestrow oraz Deklaracji czeSciowych,

e) nadzor nad sposobem przechowywania dokumentéw, o ktorych mowa w § 11 w sposdb i w terminach
wymaganych przepisami prawa oraz niniejszej procedury,

f) monitorowanie zmian w przepisach prawa podatkowego oraz S$ledzenie praktyki organdéw podatkowych

i skarbowych,

g) dbatos¢ w zakresie wypetniania obowigzkoéw podatkowych w VAT zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa.

6. Upowaznieni pracownicy jednostki, Upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy w Zakroczymiu, s3
zobowigzani do:

a) przestrzegania przepisoOw prawa podatkowego oraz niniejszych procedur,

b) zapewnienia, aby wszystkie decyzje zwigzane z rozliczeniami VAT mialy podstawe w rzetelnie i prawidtowo
prowadzonej dokumentaciji,
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) wykazywania samodzielno$ci w zakresie zadan, przypisanych im na mocy niniejszych procedur, w tym dbania
o odpowiedni poziom wiedzy wlasnej w zakresie rozliczen VAT oraz stalego monitorowania zmian
w przepisach prawnych w tym zakresie.

7. Pozostali pracownicy Jednostki budzetowej oraz Urzedu Gminy w Zakroczymiu zobowigzani sg do
niezwlocznego przekazywania Upowaznionym pracownikom jednostki oraz Upowaznionemu pracownikowi
Urzedu Gminy wszelkich dokumentow, wptywajacych na prawidtowos¢ Deklaracji czgsciowych oraz Deklaracji
Gminy Zakroczym, w tym faktur, uméw oraz innych dokumentéw ksiegowych, istotnych z punktu widzenia
rozliczen VAT.

8. Pozostali pracownicy Jednostki budzetowej oraz Urzedu Gminy ponosza odpowiedzialno$¢ za rzetelnosé
dokumentacji, o ktérej mowa powyzej w ust. 7, jak rowniez za zgromadzenie oraz terminowe przekazanie do
Upowaznionych pracownikéw jednostki oraz Upowaznionego pracownika Urzgdu Gminy Zakroczym kompletnej
dokumentacji, wptywajacej na prawidlowa kalkulacje zobowigzan podatkowych.

9. Upowazniony pracownik Urzedu Gminy w Zakroczymiu nie jest zobowigzany do weryfikacji danych
1 zapisow, w tym rejestrow oraz Deklaracji czgsciowych przekazywanych przez Jednostki budzetowe pod
wzgledem merytorycznym z punktu widzenia obowigzujacych przepisow prawa.

10. Dokumenty zroédtowe, bedace podstawa sporzadzenia rejestréw i Deklaracji czeSciowych, w tym faktury
sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry oraz Deklaracje czg¢sciowe Jednostki budzetowej sa okazywane
niezwlocznie na wezwanie Upowaznionego pracownika Urzedu.

11. W celu weryfikacji prawidtowosci rozliczen, Skarbnik Gminy moze wystapi¢ do zewnetrznego doradcy
podatkowego w celu zasiggnigcia porady eksperckiej w zakresie sposobu stosowania przepisOw prawa
podatkowego.

§ 16. Przechowywanie dokumentéw

1. Dokumenty zrodtowe, bgdace podstawa sporzadzenia rejestrow i Deklaracji cze$ciowych, w tym faktury
sprzedazowe oraz zakupowe, jak i rejestry oraz Deklaracje czg¢sciowe sa przechowywane przez Jednostke
budzetowa i Urzad Gminy w formie papierowej do momentu przedawnienia zobowiazania podatkowego / prawa do
odliczenia VAT naliczonego, wynikajacego z danego dokumentu zrédtowego.

2. Sposob przechowywania dokumentow zroédtowych, bedacych podstawa sporzadzenia rejestrow i Deklaracji
czesciowych, w tym faktur sprzedazowych oraz zakupowych, jak i rejestréw oraz Deklaracji cze$ciowych
powinien zapewnia¢ ich bezpieczenstwo, kompletnos¢ i poufnos¢.

§ 17. Postanowienia koncowe Niniejsza procedura wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

Burmistrz

/-1 Artur Ciecierski
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 141/2016
Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 14 pazdziernika 2016 r.

Wykaz jednostek budzetowych Gminy Zakroczym objetych skonsolidowanym rozliczeniem podatku
od towarow i ustug

Zaktad Gospodarki Komunalnej w Zakroczymiu; ul. Parowa Okolna 3b; 05-170 Zakroczym (ZGK),

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Zakroczymiu; ul. O.H. Kozminskiego 15; 05-170 Zakroczym
(GOPS),

Zespot Szkolno -Przedszkolny nr 1 w Zakroczymiu, ul. O.H.Kozminskiego 63, 05-170 Zakroczym (ZSP
nrl),

Szkota Podstawowa im. Fryderyka Chopina w Wojszczycach, Wojszczyce 4, 05-180 Pomiechowek (SPW),
Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Emolinku, 05-170 Zakroczym (SPE)
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[Nazwa, adres Jednostki budzetowej]

Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 141/2016

Burmistrza Gminy Zakroczym
z dnia 14 pazdziernika 2016 r.

Oswiadczenie

[Miejscowosé, data]

Oswiadczam niniejszym, ze cze¢sciowy rejestr VAT oraz czgSciowa deklaracja VAT za

[okreslenie okresu sprawozdawczego] przygotowane zostaly zgodnie z postanowieniami

Zarzadzenia z dnia [data] w sprawie /...].

Oséwiadczam ponadto, iz przedmiotowe dane sg, wedle mojej najlepszej wiedzy, poprawne, rzetelne

i kompletne.

Podpis
Dyrektor Jednostki budzetowe;j

Podpis
Glowny ksiggowy Jednostki budzetowe;j
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