Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 188/16
Burmistrza Krosna Odrzariskiego
z dnia 21 grudnia 2016 r.

Procedury rozliczania podatku od towarow i ustug w Gminie Krosno Odrzanskie

Ogdlne zasady rozliczania tr?nza-:glr(-c}.i podatku od towaréw i usiug
§ 1. llekro¢ w procedurze jest mowa o:
1) ustawie o VAT — rozumie si¢ przez to ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug
(Dz. U. z 2016 r. poz. 710 z pozn. zm.);
2) jednostce — rozumie sig przez to jednostke budzetowg Gminy Krosno Odrzanskie, samorzadowy zaktad
budzetowy Gminy Krosno Odrzarskie oraz Urzad Miasta w Krosnie Odrzanskim;
3) Gminie - rozumie sie przez to Gmine Krosno Odrzanskie;
4) Urzedzie - rozumie sig przez to Urzad Miasta w Kroénie Odrzanskim.

§ 2. Procedury w zakresie prowadzenia rozliczen z tytutu podatku VAT przedstawione w niniejszym
dokumencie zostaly sporzgdzone w oparciu o obowigzujgce przepisy:

1) Ustawy o VAT;

2) Ustawy o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu
srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje projektow finansowanych z udziatem $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od parstw czionkowskich Europejskiego Porozumienia
o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego;

3) Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie wystawiania faktur;

4) Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie kas rejestrujgcych;

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji
przy zastosowaniu kas rejestrujgcych.

DZIAL II.
Zakres przedmiotowy
§ 3. Ustalenie konsekwencji na gruncie podatku VAT zwigzanych z czynnosciami ,sprzedazowymi”
dokonywanymi przez jednostki Gminy powinno nastgpi¢ w nastepujacych etapach:

1) Etap | - ustalenie, czy w zwigzku z dang czynnoscig wykonywang przez jednostke, Gmina dziala
w charakterze podatnika VAT;

2) Etap Il - jezeli w zwigzku z czynno$cig wykonang przez jednostke, Gmina dziata w charakterze podatnika
VAT - ustalenie, czy czynnosc ta jest objeta zakresem ,przedmiotowym” podatku VAT;

3)Etap Il - jezeli dana czynnos¢ jest objeta zakresem ,przedmiotowym” podatku VAT - okreslenie
szczegotowych zasad rozliczenia tej czynnosci dla celéw podatku VAT, tj. ustalenie:

a) momentu powstania obowigzku podatkowego w podatku VAT,
b) stawki podatku VAT,

c¢) obowigzkow formalnych (np. wiasciwej formy udokumentowania tej czynnosci).
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§4. W przypadku wystgpowania Gminy w charakterze podatnika podatku VAT w zwiazku z dana
czynnoscig (transakcjg) wykonang przez jednostke, czynnosé ta podlega weryfikacji pod katem stanowienia
czynnosci podlegajgcych opodatkowaniu VAT, tj. czy czynno$é ta stanowi:

1) odpiatng dostawe towaréw lub odptatne $wiadczenie ustug na terytorium kraju;

2) eksport towardw (tj. dostawe towaréw wysytanych lub transportowanych z terytorium kraju poza terytorium
Unii Europejskiej przez dostawce lub na jego rzecz, lub nabywce majacego siedzibe poza terytorium
kraju lub na jego rzecz, z wylgczeniem towaréw wywozonych przez samego nabywce do celow
wyposazenia lub zaopatrzenia statkéw rekreacyjnych oraz turystycznych statkéw powietrznych lub innych
srodkéw transportu stuzgcych do celéw prywatnych, jezeli wywoz towaréw poza terytorium
Unii Europejskiej jest potwierdzony przez urzad celny okreslony w przepisach celnych);

3) import towaréw na terytorium kraju, tj. przywoz towaréw z terytorium parstwa trzeciego na terytorium
Unii Europejskiej;

4) wewngtrzwspdinotowe nabycie towaréw za wynagrodzeniem na terytorium kraju, tj. nabycie prawa
do rozporzadzania jak wiasciciel towarami, ktére w wyniku dokonanej dostawy sg wysytane
lub transportowane na terytorium innego niz Polska panstwa czionkowskiego Unii Europejskigj niz
terytorium panstwa czionkowskiego rozpoczegcia wysylki lub transportu przez dokonujacego dostawy,
nabywce towaréw lub na ich rzecz;

5) wewnatrzwspolnotowg dostawe towardw, tj. wywodz towaréw z terytorium kraju w wykonaniu czynnosci
okreslonych w art. 7 na terytorium parstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej inne niz terytorium Polski;

6) nieodptatng dostawe towaréw lub niecdptatne $wiadczenie ustug opodatkowane podatkiem VAT
na podstawie odpowiednio art. 7 ust. 2 i 8 ust. 2 ustawy o VAT.

§ 5. Zasady rozliczania czynnosci dokonywanych przez jednostki dla celéw podatku VAT =zostaty
okreslone w zatgczniku nr 1 do niniejszej Procedury, w szczegdlnosci:
1) zatgczniku nr 1a - w zakresie czynnosci dokonywanych przez Urzad;
2) zatgczniku nr 1b - w zakresie czynnosci dokonywanych przez jednostki oéwiatowe Gminy;
3) zatgczniku nr 1c - w zakresie czynnosci dokonywanych przez Osrodek Sportu i Rekreacji
w Krosnie Odrzanskim;
4) zataczniku nr 1d - w =zakresie czynnosci dokonywanych przez Osrodek Pomocy Spotecznegj
w Krosnie Odrzanskim i Warsztaty Terapii Zajeciowej w Krosnie Odrzariskim;
5) zataczniku nr 1e - w zakresie czynnosci dokonywanych przez Zaklad Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Kroénie Qdrzanskim.
DZIAL L.
Zasady postepowania w zakresie rozliczania podatku VAT

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne
§6. 1. Gmina uzyskata od Naczelnika Urzedu Skarbowego w Krosnie Odrzanskim potwierdzenie
zarejestrowania jako czynnego podatnika VAT postugujacego sie numerem NIP  926-10-00-601
oraz podatnika VAT-UE posiugujgcego sie nr NIP PL 926-10-00-601, w przypadku dokonywania
wewngtrzwspolnotowego nabycia lub dostawy towarow, importu ustug oraz eksportu ustug.
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2. Wiasciwym urzedem skarbowym do rozliczania podatku od towaréw i ustug jest Urzad Skarbowy
w Krosnie Odrzanskim.

3. Gmina sktada we wiasciwym urzgdzie skarbowym jedng zbiorczg deklaracje dla podatku od towarow
i ustug wszystkich jednostek organizacyjnych.
4. Deklaracja zbiorcza VAT-7 sporzadzana jest w oparciu o deklaracje czastkowe sporzadzane

odpowiednio przez osoby uprawnione do sporzadzania deklaracji czastkowych w jednostkach
organizacyjnych.

§7.1. Jednostki zobowigzane sg do przekazania $rodkéw pienieznych na calg kwote podatku
naleznego wynikajgcego z czgstkowej deklaracji za dany miesigc na rachunek Gminy.

2. Wpfaty podatku VAT dokonuje Gmina jednym przelewem, na wiasciwy dla celéw VAT rachunek
bankowy urzgdu skarbowego.

Rozdziat 2.
Dokumentowanie sprzedazy

§ 8. 1. Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie dostawy towaru lub wykonania
ustugi powinno wynikac¢ z umowy lub innego dokumentu zawartego w ramach prowadzonej dziatalno$ci.

2, Wystawiajgc faktury jednostki zobowigzane sg do przestrzegania zasad i terminéw okre$lonych
przepisami ustawy o VAT oraz przepisami wykonawczymi do tej ustawy. Faktury musza zawiera¢ wszystkie
niezbgdne elementy, o ktérych mowa w art. 106e ustawy o VAT.

3. Do wystawiania faktur zobowigzani sg;

1) wyznaczeni przez Burmistrza Krosna Odrzariskiego pracownicy Urzedu;
2) wyznaczeni przez Kierownikow jednostek pracownicy w ramach zakresu wykonywanych obowigzkow.

4. Wszystkie faktury, winny by¢ wystawiane w systemie informatycznym i wydrukowane w dwéch
egzemplarzach. W szczegdlnych przypadkach braku mozliwosci wystawienia faktury komputerowo,
po wczesniejszym uzgodnieniu z pracownikiem Urzedu odpowiedzialnym za sporzadzanie
scentralizowanych deklaracji VAT, istnieje mozliwos¢ recznego wystawienia faktury.

5. Wystawiane przez jednostki faktury powinny byé numerowane chronologicznie, odrebnie dla kazdego
roku kalendarzowego w odniesieniu do kazdej jednostki wedtug ustalonego schematu: numerfaktury/symbol
jednostki/miesigc/rok  lub  wediug innej numeracji, uzaleznionej od rodzaju wykorzystywanego
oprogramowania. Jednostki mogg rozszerzy¢ numeracje faktury poprzez dodanie dowolnego ciggu znakdw
po wskazanym schemacie. Dopuszcza si¢ wystawianie faktur wg innego schematu jesli jednostka dysponuje
wiasciwym oprogramowaniem.

6. Odrebna numeracja, z zachowaniem wszystkich zasad wymienionych w ust 5, winna by¢ prowadzona
dla faktur korygujacych, faktur wewnetrznych i faktur — sprzedaz detaliczna.

7. Przy wystawianiu faktur dokumentujgcych sprzedaz nalezy wskaza¢ dane:

Sprzedawca: Gmina Krosno Odrzariskie
ul. Parkowa 1
66-600 Krosno Odrzarskie
NIP: 926-10-00-601

Wystawca: Nazwa jednostki, adres i nr rachunku bankowego jednostki.
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8. Na fakturze nie jest wymagany podpis nabywcy — kontrahenta Gminy i nie istnieje koniecznosé
skiadania przez nabywce o$wiadczenia o zgodzie na wystawianie faktury bez jego podpisu. Ze wzgledu
jednak na pozniejsza, ewentualng konieczno$¢ sadowego dochodzenia roszczer, wskazane jest dla celéw
dowodowych posiadanie potwierdzenia odbioru faktury.

§ 9. Prawidiowo wystawione i zatwierdzone faktury stanowig podstawe do ujecia ich w czastkowych
rejestrach sprzedazy oraz w ksiegach rachunkowych.

§10. 1. W przypadku trudnoéci w ustaleniu wiasciwego grupowania wyrobu lub ustugi wediug Polskiej
Klasyfikacji Wyrobow i Ustug oraz ze wzglgdu na fakt, ze podatnikiem jest Gmina, jednostki wystepuja
pisemnie do Gminy z prosbg o wystgpienie do organu statystycznego celem ustalenia wiasciwego
grupowania. W pismie tym jednostki zobowigzane sg do opisania stanu faktycznego oraz zalgczenia
dokumentacji danej sprawy (np. umowy).

2. W przypadku watpliwosci, co do zaistniatego stanu faktycznego lub zdarzenia przysziego, ktére moga
rodzi¢ okreslone konsekwencje w sferze prawa podatkowego jednostki organizacyjne wystepuja pisemnie
do Gminy z prosbg o wystapienie do Ministra Finanséw o wydanie interpretacji indywidualnej. W pismie
tym jednostki zobowigzane s3 do opisania stanu faktycznego oraz zatgczenia dokumentacji danej sprawy
(np. umowy).

Rozdziat 3.
Dokumentowanie zakupu
§ 11. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczeri podatku naliczonego VAT, to poczawszy
od stycznia 2017 r. zobowigzuje sig dyrektorow/kierownikéw tych jednostek do prowadzenia czgstkowych
ewidencji zakupow za poszczegolne miesigce rozliczeniowe.

§ 12. Faktury zakupu winny zawierac nizej wskazane dane:

Nabywca: Gmina Krosno Odrzariskie
ul. Parkowa 1
66-600 Krosno Odrzariskie
NIP: 926-10-00-601
Odbiorca/Platnik faktury: Nazwa jednostki i adres.

§ 13. Faktury zakupu przekazywane sg przez kontrahentéw do wilasciwych merytorycznie osob
w jednostkach zgodnie z procedurami okre$lonymi w danej jednostce. Faktury te powinny zawierac pieczec
potwierdzajgcg date wptywu do danej jednostki organizacyjne;j.

§ 14. 1. Wszystkie faktury zakupu powinny by¢ opisane oraz zatwierdzone zgodnie z zasadami
okreslonymi dla danej jednostki.

2. Faktury zewnetrzne wplywajgce do jednostek dotyczace zakupu towaréw i ustug, muszg posiadac
dokiadny opis, ktéry w sposob precyzyjny bedzie wskazywat cel dokonanego wydatku oraz z jakg
czynnoscig podatkowg zakup jest zwigzany, {j..

1) tylko z czynnos$ciami opodatkowanymi,

2) tylko z czynnosciami zwolnionymi z opodatkowania,
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3) w czesci z czynnosciami opodatkowanymi oraz zwolnionymi z opodatkowania, podlegajgcymi odliczeniu
wg wspodiczynnika proporcji,

4) w czgsci z czynnosciami opodatkowanymi oraz z czynnosciami zwolnionymi, podlegajacymi odliczeniu
wg prewspotczynnika i wspétczynnika proporci.

§ 15. Podatek naliczony wynikajgcy z prawidiowo wystawionych faktur, w przypadku istnienia zwigzku
dokonanych zakupéw ze sprzedazg opodatkowang, winien by¢ ujety w czastkowych rejestrach zakupu.

§ 16. 1. Kierownicy jednostek odpowiedzialni sg za:

1) obliczenie i stosowanie proporcji wstepnej do odliczania podatku VAT naliczonego, tj:

a) prewspolczynnika - w przypadku nabywania towaréw i ustug wykorzystywanych zaréwno
do dziatalno$ci gospodarczej, jak i do celéw innych niz dziatalnos¢ gospodarcza, gdy przypisanie
tych towardéw i ustug w catoéci do dzialalnosci gospodarczej nie jest mozliwe;

b) wspétczynnika - w przypadku nabywania towarow i usiug wykorzystywanych do dziatalnosci
gospodarczej zardwno opodatkowanej, jak i zwolnionej z opodatkowania;

2) okreslanie, po zakoriczeniu roku podatkowego, proporcji wiasciwej do odliczenia podatku VAT
naliczonego (prewspélczynnika i wspotczynnika);

3) obliczanie prawidiowej kwoty podatku VAT do odliczenia za rok poprzedni oraz dokonywanie korekty
podatku odliczonego (w tym korekty z tytulu nabycia srodkéw trwatych dla ktérych stosuje sig 5 - letni
oraz 10 - letni okres korekty) w deklaracji ,czgstkowe]" skladanej za pierwszy okres rozliczeniowy roku
nastepujacego po roku podatkowym, za ktéry dokonywana jest korekta.

2. Wyliczone proporcje, o ktérych mowa w ust. 1 jednostki zobowigzane sg do przekazania do stuzb
finansowych Urzedu najpézniej do 20 stycznia roku nastepnego za rok poprzedzajgcy.

Zasady prowadzenia czgstkowych rejestréwR:;riz;:'a;).r i zakupdw oraz sporzadzania czastkowych
deklaracji VAT
§ 17. 1. Jednostka samodzielnie prowadzi rozliczenia podatku od towardw i ustug.
2. W ramach czynnosci, o ktérych mowa w ustepie 1 jednostka zobowigzana jest do:

1) prowadzenia ,czgstkowych” ewidenciji (rejestrow VAT), w kitérych ujmowane heda transakcje sprzedazowe
dokonywane przez jednostke (ewidencja VAT powinna - co do zasady - zachowaé¢ forme, jaka
ustawodawca przewiduje dla Jednolitego Pliku Kontrolnego (JPK), tj. uwzglednia¢ strukture i format
zgodny ze schematem dla JPK);

2) w przypadku powstania prawa do odliczenia podatku naliczonego - prowadzenia ,czgstkowych” ewidencji
(rejestrow VAT), w ktorych ujmowane bedg transakcje zakupowe, z ktérych podatek VAT podlega
odliczeniu, z zachowaniem formy identycznej jak w pkt. 1;

3) sporzadzania ,czastkowych” deklaracji VAT na podstawie danych wynikajacych z rejestréow ,czastkowych”
wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do niniejszej procedury;

4) przekazywania rejestréw oraz deklaracji ,czgstkowych” VAT sporzadzonych za dany miesigc do stuzb
finansowych Urzedu do 15 dnia miesigca nastepujgcege po miesigcu, ktérego dotyczg rozliczenia
z zastrzezeniem, ze jezeli 15 dzien miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktérego dotyczg rozliczenia
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to sobota, niedziela (lub inny dzieri wolny od pracy), rejestry i deklaracje czastkowe nalezy przekazaé
do stuzb finansowych Urzedu w ostatnim dniu roboczym poprzedzajgcym 15 dzieh miesigea:

5) przekazywania przelewem obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke (nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym) w terminie do 15. dnia nastepnego miesigca
na wyodrgbniony rachunek bankowy nr 25 1090 1551 0000 0001 3384 4619 wpisujac w tresci przelewu
"VAT za miesigc/rok................ nazwa jednostki".

3. W przypadku, gdy po przestaniu ,czgstkowych" rejestrow i ,czastkowych” deklaracji VAT-7 przed
ziozeniem deklaracji zbiorczej do urzedu skarbowego, zostang stwierdzone nieprawidiowosci lub zaistnieje
inna okoliczno$¢ skutkujgca koniecznoscig dokonania korekty deklaracji VAT-7 za dany miesigc, nalezy:

1) zgtosic¢ tg okolicznos¢ do stuzb finansowych Urzedu, wraz z pisemng informacjg o przyczynach powstania
korekty,

2) sporzgdzi¢ niezbedne korekty ,czgstkowych” ewidencji i ,czgstkowe]" deklaracji VAT-7,

3) jesli w wyniku korekty powstatlo zobowigzanie podatkowe - wplaci¢ nalezng kwotge wraz z odsetkami
na rachunek Gminy.

4, Jednostki nie posiadajgce w danym miesigcu sprzedazy opodatkowanej, jak rowniez zakupow
od ktérych podatek VAT podlegatby odliczeniu, zobowigzane sg do sporzgdzenia i przekazania do stuzb
finansowych Urzedu, w terminie okreslonym w ust. 2 pkt. 4, zerowych ,czgstkowych” rejestrow
i ,czgstkowych" deklaracji VAT-7.

§ 18. 1. Czastkowa ewidencja dotyczgca sprzedazy i zakupu, w podziale na poszczegdlne miesigce,
prowadzona jest przez upowaznionego w zakresie obowigzkéw pracownika jednostki, zgodnie z przepisami
ustawy o VAT oraz aktami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie.

2. Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinny by¢ tak prowadzone, aby umozliwiaty prawidiowe
sporzgdzenie deklaracji VAT-7, t. z uwzglednieniem prawidiowego okreslenia momentu powvstania
obowigzku podatkowego.

§19. 1. Na podstawie prawidtowo prowadzonej ewidencji sprzedazy i zakupu upowazniony pracownik
sporzgdza ,czastkowq" deklaracje podatkowg VAT-7.

2. ,Czastkowa" deklaracja VAT-7 sporzgdzana jest w groszach.

§ 20. ,Czgstkowa" deklaracja VAT-7 podpisywana jest przez kierownika jednostki lub osobe
upowazniong do podpisywania deklaracji oraz osobe sporzgdzajgca deklaracje. Deklaracja taka stanowi
podstawe do przeniesienia danych do zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy.

§ 21. Przekazanie rejestrow oraz deklaracji VAT-7 sporzadzonych przez poszczegdlne jednostki
do stuzb finansowych Urzedu powinno nastapi¢ poprzez:
1) przestanie skandw rejestrow oraz deklaracji VAT-7 podpisanych przez gtéwnego ksiegowego i kierownika/
dyrektora danej jednostki lub ich zlozenie w Biurze Obstugi Interesanta Urzedy;
2) przestanie w odpowiednim pliku w formie zgodnej ze strukturg Jednolitego Pliku Kontrolnego.

§22.1.W zakresie transakcji sprzedazowych dokonywanych przez Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa Urzedu, wprowadza sig¢ obowigzek sporzadzania
wstepnego" rejestru sprzedazy obejmujgcego wszelkie transakcje podlegajgce ustawie VAT,
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2. Sporzgdzanie ,wstgpnego” rejestru sprzedazy nalezy do obowigzkéw pracownikéw wydziatu,
o ktorym mowa w ust. 1, ktérym powierzono dokumentowanie czynnosci sprzedazowych.

3. Podpisany przez pracownika sporzgdzajacego i naczelnika wydziatu rejestr, o ktérym mowa w ust. 1,
winien by¢ przekazany, w formie elektronicznej i papierowej, w terminie do 7 dni roboczych po zakonczeniu
miesigca do sluzb finansowych Urzedu.

4. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 3 bedzie stanowit podstawe do sporzgdzenia ,czastkowego" rejestru
sprzedazy oraz ,czgstkowej" deklaracji VAT-7 Urzedu.

5. Za sporzgdzenie ,wstgpnego" rejestru sprzedazy i przekazanie go w okreslonej formie oraz terminie

wskazanym w ust. 2 odpowiedzialno$¢ ponosi pracownik sporzgdzajgcy dokument, oraz z tytutu petnionego
nadzoru naczelnik wydziatu.

Rozdziat 5.
Zasady sporzadzania zbiorczej deklaracji VAT

§23.1. W celu prawidiowego rozliczenia przez Gming podatku VAT, jednostka zobowigzana jest
do dostarczenia stuzbom finansowym Urzedu wraz z dokumentacjg, o ktérej mowa w § 17 ust. 2 pkt 4,
informacji o odwrotnym obciazeniu podatkowym oraz o zakupionym sprzecie elektronicznym, podpisanej
przez upowaznione osoby wg wzoréw stanowigcych odpowiednio zatgcznik nr 3 i nr 4 do ninigjszej
Procedury.

2. Obowigzkowi sporzadzenia i przekazania w terminie, o ktdrym mowa w § 22 ust. 3, informacji
o dokonaniu czynnosci podlegajacych odwrotnemu obcigzeniu podlega rowniez Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa Urzedu w zakresie realizowanych transakgji.

§ 24. W oparciu o ,czastkowe” rejestry sprzedazy i zakupu przekazywane odpowiednio przez jednostki,
upowazniony pracownik stuzb finansowych Urzedu sporzadza, zbiorczy rejestr sprzedazy i zakupu, ktéry
stanowi podstawe zbiorczej deklaracji VAT-7.

§ 25. Dane wykazane w zbiorczej deklaracji VAT-7 Gminy muszg wynika¢ z danych ujetych
w ,czgstkowych" deklaracjach sporzadzanych przez poszczegoine jednostki.

§ 26. 1. Zbiorczg deklaracje VAT-7 sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, przy czym:

a) oryginat podpisany przez Burmistrza lub osobe upowazniong przekazywany jest w formie
elektronicznej do urzedu skarbowego w terminie do 25-go dnia miesigca nastepujacego po kazdym
kolejnym miesigcu,

b) kopia podpisana przez Burmistrza lub osobe upowazniong pozostaje w dokumentacji prowadzonej
przez Urzad.

2. Kwota podatku do zaptaty wynikajgca ze zbiorczej deklaracji VAT-7 stanowi zobowigzanie podatkowe
Gminy w stosunku do urzedu skarbowego. Zaptaty kwoty wynikajace]j ze zbiorcze] deklaracji VAT-7 dokonuje
sig jednym zbiorczym przelewem.

3. Dyspozycja przelewu realizowana jest przez osoby upowaznione, wskazane w karcie wzoru podpiséw
zfozonej w banku obstugujgcym Gmine.
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4. W przypadku wykazania przez samorzgdowy zaklad budzetowy w deklaracji ,czgstkowej" nadwyzki
podatku naliczonego nad naleznym, kwota nadwyzki zostaje przekazana przez Gmine na rachunek biezacy
zaktadu w terminie 14 dni od dnia ztozenia zbiorczej deklaracji VAT-7 do urzedu skarbowego.

DZIAL IV.
Kontrola i odpowiedzialno$é karno - skarbowa pracownikéw jednostki zwigzana z prowadzeniem
rozliczen z tytutu podatku VAT

§ 27. 1. Pracownicy stuzb finansowych Urzedu odpowiedzialni za rozliczenie skonsolidowanego podatku
VAT, w ramach prowadzonych czynnosci, majg prawo zgdaé¢ od oséb odpowiedzialnych za sporzgdzanie
deklaracji .czgstkowych", pisemnych wyjasniern dotyczacych przedkiadanych rejestréw, wystawianych
dokumentéw sprzedazy oraz innych kwestii zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT, w tym dostarczania
przez jednostke potwierdzenia zaptaty naleznosci wynikajgcych z faktur VAT dokumentujgcych zakupy
wykazane w rejestrach zakupdw.

2. Na zadanie Gminy, jednostka jest zobowigzana do udostepnienia stuzbom finansowym Urzedu
oryginatow faktur VAT dokumentujgcych zardwno sprzedaz jak i nabycie towaréw i ustug.

§ 28. Majgc na wzgledzie, iz dane wskazane w rozliczeniach czgstkowych, ktére beda prowadzone
przez jednostki (w tym takze Urzad) zostang odzwierciedlone w rozliczeniach Gminy z tytutu VAT, osoby
prowadzgce rozliczenia z tytulu podatku VAT w jednostce (fj. osoby, ktére beda podpisywaé rejestry
i deklaracje czgstkowe VAT sporzadzane przez jednostke) bedg ponosi¢ ewentualng odpowiedzialnosc
karno-skarbowg za:

1) wszelkie nieprawidlowosci wynikajace z btednego prowadzenia rozliczen ,czgstkowych” z tytutu podatku
VAT jednostki;

2) niesporzadzanie, ewentualnie nieprawidiowe sporzgdzanie ,czastkowej" deklaracji VAT-7 lub (korekty
deklaracji) za dany okres rozliczeniowy;

3) nieprzekazanie, ewentualnie nieterminowe przekazywanie $rodkéw finansowych na zaptate podatku VAT;

4) ewentualne opoéznienia w zilozeniu rozliczen z tytulu podatku VAT przez Gming zwigzane

z nieterminowym przestaniem rozliczen czesciowych za dany okres przez jednostke.

§29. W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub skarbowe (czynnosci
sprawdzajgce, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola skarbowa) wobec Gminy, pracownik
jednostki wyznaczony do kontaktu w sytuacji, gdy wystapi potrzeba, bedzie wzywany przez Gming w celu
zlozenia wyjasnien i dodatkowych dokumentow.

§ 30. Pracownicy jednostek (w tym pracownicy Urzedu, o ktorych mowa w § 22) ponoszg
odpowiedzialno$¢ za ewentualne odsetki zwigzane z zaleglosciami podatkowymi wynikajgcymi
z nieprawidlowego prowadzenia rozliczen ,czastkowych” danej jednostki.

§ 31. Nieprzestrzeganie postanowien okreslonych niniejszg Procedurg przez pracownikéw jednostek,
odpowiedzialnych za realizacje zadan wskazanych w niniejszym dokumencie, stanowi naruszenie
obowigzkow stuzbowych.
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Zatgcznik Nr 1

do Procedury rozliczania podatku od towardw i ustug
w Gminie Krosno Odrzanskie

Zasady rozliczania czynnosci sprzedazowych dokonywanych przez jednostki dla celéw podatku VAT

1. Elementy obowigzkowe faktur sprzedazowych:
1) data wystawienia;
2) kolejny numer nadany w ramach jednej Iub wigcej serii, ktéry w sposob jednoznaczny identyfikuje
fakture;
3) okreslenie sprzedawcy;
4) imiona i nazwiska lub nazwy nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy;
§) numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku
lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi;
6) data dokonania lub zakoriczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date otrzymania zaptaty, o ile
taka data jest okreslona i rézni sie od daty wystawienia faktury;
7) nazwa (rodzaj) towaru lub uslugi;
8) miara i ilos¢ (liczbg) dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug;
9) cena jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cena jednostkowa netto);
10) kwoty wszelkich opustéw Iub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wczeéniejszej zaplaty, o ile nie
zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;
11) warto$¢ dostarczonych towarow lub wykonanych ustug, objetych transakcjg, bez kwoty podatku
(warto$¢ sprzedazy netto);
12) stawka podatku;
13) suma wartosci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objetg poszczegolnymi stawkami podatku
i sprzedaz zwolniong od podatku;
14) kwota podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace poszczegodinych
stawek podatku;
15) kwota naleznosci ogétem;
16) w przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku na podstawie art. 43 ust.
1 ustawy o VAT wskazanie:
a) przepisu ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktérego podatnik stosuje
zwolnienie od podatku,
b) przepisu dyrektywy 2006/112/WE, ktory zwalnia od podatku takg dostawe towaréw lub takie
$wiadczenie ustug, lub
c) innej podstawy prawnej wskazujgcej na to, ze dostawa towaréw lub $wiadczenie ustug korzysta
ze zwolnienia.

2. Elementy obowigzkowe faktur ,zaliczkowych™:
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1) data wystawienia;

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktdry w sposob jednoznaczny identyfikuje fakture
(zgodny z obowigzujacym w danej jednostce organizacyjnej ciggiem numeracyjnym);

3) nazwa podatnika (Gmina Krosno Odrzariskie) i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy;

4) numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;

5) numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;

6) data dokonania lub zakorczenia dostawy towardéw lub wykonania ustugi lub date otrzymania zaplaty, o ile
taka data jest okreslona i rézni sie od daty wystawienia faktury;

7) otrzymana kwote zaptaty;

8) kwota podatku;

9) dane dotyczace zamodwienia lub umowy, a w szczegolnosci: nazwg (rodzaj) towaru lub ustugi, ceng
jednostkowg netto, ilos¢ zaméwionych towardw, wartos¢ zamoéwionych towaréw lub ustug bez kwoty

podatku, stawki podatku, kwoty podatku oraz warto$¢ zaméwienia lub umowy z uwzglednieniem kwoty
podatku.

3. Zasady dokonywania korekt sprzedazy:
1) Fakture korygujaca wystawia sie w przypadku, gdy po wystawieniu faktury:
a) udzielono obnizki ceny w formie rabatu,
b) udzielono opustow i obnizek cen,
c) dokonano zwrotu podatnikowi towaréw i opakowan,
d) dokonano zwrotu nabywcy calosci lub czesci zaliczki zaptaconej przez nabywce,
e) podwyzszono ceneg lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku lub w jakiejkolwiek
innej pozycji faktury.
2) Faktura korygujaca powinna zawierac nastepujgce elementy:
a) wyrazy "FAKTURA KORYGUJACA" albo wyraz "KOREKTA",
b) numer kolejny oraz date jej wystawienia (zgodny z obowigzujgcym w danej jednostce organizacyjnej
ciggiem numeracyjnym);
c) dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca:
- date wystawienia;
- kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktéry w sposéb jednoznaczny identyfikuje
fakture (zgodny z obowigzujgcym w danej jednostce organizacyjnej ciggiem numeracyjnym);
- nazwe podatnika (Gmina Krosno Odrzarskie) i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy;
- numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;
- numer, za pomocg ktérego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;
- date dokonania lub zakoriczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date otrzymania zaptaty,
o ile taka data jest okreslona i rézni sig od daty wystawienia faktury;
- nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korektg;
d) przyczyne korekty;
e) jezeli korekta wplywa na zmiang podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego
- odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwotg korekty podatku naleznego
z podziatem na kwoty dotyczace poszczegélnych stawek podatku i sprzedazy zwolnionej;
f) w przypadkach innych niz wskazane w pkt 5 - prawidtowa tres¢ korygowanych pozycji.
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4. Przyktadowe zasady rozliczania czynnosci dokonywanych przez jednostki dla celéw podatku VAT
okresla:

1) zatgcznik nr 1a - w zakresie czynnosci dokonywanych przez Urzad,

2) zatgcznik nr 1b - w zakresie czynno$ci dokonywanych przez jednostki o$wiatowe Gminy;

3) zalgcznik nr 1c - w =zakresie czynnosci dokonywanych przez Osrodek Sportu i Rekreacii
w Kro$nie Odrzanskim;

4) zatgcznik nr 1d - w zakresie czynno$ci dokonywanych przez Osrodek Pomocy Spoteczne;
w Krosnie Odrzanskim i Warsztaty Terapii Zajeciowej w Krosnie Odrzanskim;

§) zatgcznik nr 1e - w zakresie czynnosci dokonywanych przez Zaktad Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Kro$nie Odrzariskim.
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