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Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 220/2016
Burmistrza Michatowa

z dnia 08 grudnia 2016 r.

PROCEDURA CENTRALIZACJI ROZLICZEN
PODATKU VAT

I Postanowienia wstepne

Gmina Michatowo posiada status podatnika VAT. Naczelnik Drugiego Urzedu Skarbowego
w Bialymstoku wydal potwierdzenie zarejestrowania Gminy jako czynnego podatnika VAT
postugujacego si¢ numerem NIP 966-210-16-73.

Wprowadzenie procedury ma na celu zapewnienie:

prawidtowego i terminowego wystawiania faktur VAT przez jednostki organizacyjne Gminy
Michatowo, realizujgce czynnoscei podlegajace przepisom Ustawy o podatku VAT,

prawidlowego prowadzenia rejestrow sprzedazy i zakupow,
terminowego przekazywania rejestrow i deklaracji czastkowych do Gminy Michatowo,

prawidfowego 1 terminowego sporzadzanie deklaracji Gminy Michatowo oraz terminowego
jej sktadania w urzedzie skarbowym,

terminowego wplacania podatku od towarow i ustug na rachunek urzedu skarbowego.

Procedura obowiazuje wszystkich pracownikow Gminy Michalowo, oraz jej jednostek
organizacyjnych,

Rozliczenia podatku VAT dokonywane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
podatkowego na podstawie przebiegu rzeczywistych zdarzen gospodarczych.



1T Wykaz skrotow

Uzyte w niniejszej procedurze definicje oznaczaja:

1.
2.
3.

12.

Gmina — Gmina Michatowo.
Urzad Miejski — Urzad Miejski w Michatowie.

Jednostka organizacyjna — jednostka budzetowa, samorzadowy zaktad budzetowy, urzad
obstugujacy jednostke samorzadu terytorialnego.

Deklaracja czgstkowa — deklaracja sporzadzana dla celow VAT za poszezegolne okresy
rozliczeniowe przez jednostki organizacyjne w oparciu o aktualnie obowigzujgcy formularz
deklaracji VAT-7, uwzgledniajgca transakcje sprzedazowe oraz zakupowe, dokonane przez
dang jednostke organizacyjna.

Deklaracja Gminy — deklaracja sporzadzana dla celow VAT za poszczegdlne okresy
rozliczeniowe przez Gming Michatowo dla celéw VAT w oparciu o aktualnie obowigzujgcy
formularz deklaracji VAT-7, uwzgledniajaca transakcje sprzedazowe oraz zakupowe,
dokonane przez Gming Michalowo, uwzgledniajaca dane zbiorcze wynikajace z deklaracji

czastkowych.

Rejestr czastkowy — rejestr sporzadzany dla celow VAT za poszczegdlne okresy
rozliczeniowe przez jednostki organizacyjne w oparciu 0 wzorcowy rejestr stanowigcy
zatacznik nr 5 i zalacznik nr 6, uwzgledniajacy transakcje sprzedazowe oraz zakupowe,
dokonane przez dang jednostke organizacyjna.

Rejestr Gminy — rejestr sporzadzany dla celow VAT za poszczegdlne okresy rozliczeniowe
przez Gming Michalowo w oparciu 0 wzorcowy rejestr stanowigcy zafacznik nr 5 1 zataeznik
nr 6, uwzgledniajacy dane zbiorcze wynikajace z rejestrow czastkowych.

Dyrektor/Kierownik — dyrektor/kierownik jednostki organizacyjne;.

Glowny ksiegowy — gléwny ksiegowy jednostki organizacyjne;j.

. Upowazniony pracownik JO — pracownik jednostki organizacyjnej, odpowiedzialny za

ksiegowosé — ksiegowy, pracownik zblizonej specjalnosci lub inny pracownik, wyznaczony
przez Dyrektora/Kierownika danej jednostki organizacyjnej jako upowazniony do
dokonywania rozliczen naleznosci publicznoprawnych dotyczacych VAT.

. Upowazniony pracownik Referatu Finansowo — Budzetowego — pracownicy Gminy

Michatowo odpowiedzialni za dokonywanie rozliczen naleznosci publicznoprawnych

dotyczacych VAT.

Upowazniony pracownik Referatu Finansowo — Budzetowego — pracownik, wyznaczony
przez Skarbnika Gminy Michatowo do kontaktu z jednostkami organizacyjnymi oraz
przyjmowania rejestrow i deklaracji czastkowych od Upowaznionych pracownikéw JO i
Referatu Ksiegowosci, a takze przygotowywania Deklaracji Gminy.

. System ksiggowy — system informatyczny, stosowany przez Gming Michatowo zakresie

rozliczen VAT.

. Ustawa o VAT — Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ushug (tj. Dz. U.

2016 1. 710 ze zm.).

. KKS — ustawa z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (tj.Dz.U.2013 r., poz. 186
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ze zm.).

16. Rozporzadzenie ws. kas rejestrujgcych — Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie kas
rejestrujacych z dnia 14 marca 2013 r. (Dz. U. 2013r., poz. 363), wydane na podstawie
upowaznienia, okreslonego w art. 111 ust. 7a Ustawy o VAT.

17. Rozporzadzenie ws. zwolnien dot. kas fiskalnych — Rozporzadzenie Ministra Finansow
w sprawie zwolnien z obowigzku prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu Kas
rejestracyjnych z dnia 4 listopada 2014 r. (Dz. U. 2014 r., poz. 1544) wydane na podstawie
upowaznienia, okreslonego w art. 111 ust. 8 Ustawy o VAT.

18. Rozporzadzenie ws. prewspdlezynnika — Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie
sposobu okreslania zakresu wykorzystania nabywanych towarow i ustug do celéw dziatalnosci
gospodarczej w przypadku niektorych podatnikéw z dnia 28 grudnia 2015 r. (Dz. U. 2015 1.
poz. 2193) wydane na podstawie upowaznienia, okreslonego w art. 86 ust. 22 Ustawy o VAT.

19. Prewspotezynnik — sposdb okreslania proporcji, o ktorym mowa w art. 86 ust. 2a Ustawy o
VAT,

20. Wspdlezynnik struktury sprzedazy — proporcja, o ktérej mowa w art. 90 ust. 2 Ustawy o VAT.
III Zasady ogolne

. Wiasciwym dla Gminy urzedem skarbowym do rozliczania podatku VAT jest Drugi Urzad
Skarbowy w Biatymstoku z siedziba przy ul. Plazowej 17, 15-502 Biatystok.

2. Poczawszy od rozliczenia za pierwszy okres rozliczeniowy 2017 r. Gmina podejmuje
rozliczanie podatku VAT wraz ze wszystkimi jednostkami  organizacyjnymi.
W przypadku jednostek organizacyjnych ktdre rozliczaly si¢ jako odr¢bni podatnicy VAT
Gmina wstepuje z dniem podjecia wspdlnego rozliczenia we wszystkie obowiazki
przewidziane w przepisach dotyczacych podatku VAT.

3. Przed dniem podjecia wspolnego rozliczania Naczelnik Drugiego Urzedu Skarbowego
w Biatymstoku na podstawie informacji o podjeciu rozliczania podatku wraz ze wszystkimi
jednostkami organizacyjnymi, dokonuje wykreslenia jednostki organizacyjnej z urzedu,

z rejestru jako podatnika VAT.

4. Deklaracje Gminy sporzadza upowazniony pracownik Referatu Finansowo — Budzetowego w
oparciu o rozliczenia jednostek organizacyjnych.

5. Zapfaty podatku naleznego dokonuje Gmina jednym przelewem, na rachunek bankowy urzedu

skarbowego.

IV Wystawianie faktur

|. Zakres technicznych czynnosci zwiagzanych z wdrozeniem centralizacji rozliczen VAT

zawiera Instrukcja rozliczania podatku VAT.

2. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne musza zawiera¢ wszystkie niezbgdne
elementy zawarte w art. 106e Ustawy o VAT.

W celu dostosowania nazewnictwa do scentralizowanego rozliczania podatku VAT ustala sig
oznaczenie stron na fakturach sprzedazowych i zakupowych wedlug ponizszego wzoru:



e  Faktura sprzedazy:
Gmina Michatowo
ul. Biatostocka 11
16-050 Michalowo
NIP: 966-210-16-73
(nazwa jednostki organizacyjnej)
(adres jednostki organizacyjnej)
Nr rachunku bankowego jednostki organizacyjnej.

e Faktura zakupu:
Gmina Michatowo
ul. Biatostocka 11
16-050 Michatowo
NIP: 966-210-16-73
(nazwa jednostki organizacyjnej)
(adres jednostki organizacyjnej)

Do wystawiania faktur zobowiazani sa:
upowaznieni pracownicy Referatu Finansowo — Budzetowego Gminy,

upowaznieni pracownicy jednostek organizacyjnych w ramach zakresu wykonywanych
obowiazkow.

Wszystkie faktury, powinny by¢ wystawiane komputerowo. W przypadku braku mozliwosci
wystawienia faktury komputerowo istnieje mozliwos¢ recznego wystawienia faktury.

Faktury sprzedazy wystawiane przez jednostki organizacyjne powinny by¢ numerowane
chronologicznie, odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego w odniesieniu do kazdej
jednostki organizacyjnej wedtug schematu:

numer  faktury/symbol  jednostki/miesigc/rok,  np. 1/MOSIR/07/2015. Jednostki moga
rozszerzyé numeracje faktury poprzez dodanie dowolnego ciagu znakow po wiw schemacie,
np. [/MOSiR/07/2015/.../.... Dlugos¢ numeru nie moze przekroczy¢ 50 znakow.

Czynnosci  odplatne realizowane przez jednostki organizacyjne na rzecz Gminy
(i na odwrdt), a takze czynnosci odplatne realizowane pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi Gminy stanowia swiadczenia wewnetrzne. Sa wylaczone z opodatkowania,
uznane jako czynno$¢ wewnetrzna podatnika. Dokumentowane powinny by¢ nota ksiegows i
nie powinny by¢ ujmowane w rejestrach czastkowych, ani deklaracjach czastkowych. Nie
dotyczy to sytuacji gdy strong transakgji jest instytucja kultury, jednostka organizacyjna innej
jednostki samorzadu terytorialnego (np.: szkola sgsiedniej gminy) lub inna jednostka
samorzadu terytorialnego ( gmina, powiat, wojew6dztwo).

V Rejestry VAT

Jednostki organizacyjne w celu prawidlowego sporzadzenia deklaracji czastkowej
zobowiazane sa do prowadzenia czastkowych rejestrow sprzedazy i czastkowych rejestrow
zakupow Wzorcowy rejestr sprzedazy stanowi zalacznik nr 5, wzorcowy rejestr zakupow

stanowi zatgcznik nr 6.

Przed uwzglednieniem faktur sprzedazowych oraz zakupowych we wlasciwym rejestrze
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nalezy dokona¢ weryfikacji poprawnosci co do prawidlowosci jej tresci oraz posiadania
wszystkich wymaganych elementéw, o ktérych mowa w art. 106e Ustawy o VAT.
W przypadku stwierdzenia bledow na fakturach zakupowych, zwraca si¢ do kontrahenta
o wystawienie faktury korygujacej. W przypadkach przewidzianych w art. 106k Ustawy o
VAT, Upowazniony pracownik JO moze wystawi¢ do otrzymanej faktury zakupowej note

korygujaca.

Rejestr sprzedazy uwzglednia nazwe jednostki organizacyjnej, okres rozliczeniowy za ktory
prowadzony jest rejestr, a takze dane wymienione w art. 109 ust. 3 ustawy o VAT tj. dane
niezbedne do okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania, warto$¢ obrotu sprzedazy
zwolnionej, wysokos¢ podatku naleznego.

Rejestr sprzedazy sporzadzany jest w oparcie o kopie wszystkich zrédlowych dokumentow
sprzedazy wystawianych przez jednostke organizacyjna potwierdzajacych uzyskanie
dochoddow z tytutu uméw cywilnoprawnych. Rejestr obejmuje wszystkie dokonane w danym
okresie rozliczeniowym czynnosci podlegajace opodatkowaniu VAT (opodatkowane
i zwolnione). Dodatkowo nalezy uja¢ wszystkie kwoty uzyskane ze sprzedazy w przypadkach
gdy przepisy nie wymagajg wystawienia faktury VAT. Transakcje ewidencjonowane za
pomocg kasy fiskalne] moga by¢ ujete w rejestrze sprzedazy jedng kwotg zbiorczg na
podstawie raportu miesi¢cznego z kasy.

Zapisy dokonywane sa po uwzglednieniu operacji w rachunkowosci jednostki organizacyjne;.
W celu umozliwienia zidentyfikowania dowodu zrodtowego 1 przypisania go do
odpowiedniego zapisu w rejestrze sprzedazy nalezy wskazaé nr pozycji ksiggowej, pod
ktorym dana operacja zostala uwzgledniona w rachunkowosci oraz przechowywana jest w
zbiorze dowoddéw ksiegowych. Dekretacje dowodow zrodlowych powinny zawierad
oznaczenie pozycji zapisu operacji w rejestrze czastkowym.

Rejestr sprzedazy obejmuje wylacznie obroty zwigzane z czynnosciami podlegajacymi
przepisom ustawy o VAT. Dotyczy to dochodéw budzetu Gminy z tytutu odplatnej dostawy
towardw oraz odplatnego $wiadczenia ushug opisane w art. 5 oraz nieodplatnej dostawy
towardw i nieodplatnego $wiadczenia ustug wymienionych w art. 7 ust. 2 1 art. 8 ust. 2

ustawy o VAT,

W przypadku braku czynnosci podlegajacych opodatkowaniu w danym okresie
rozliczeniowym nalezy sporzadzi¢ ,.rejestr zerowy”.

Rejestr zakupoéw uwzglednia nazwe jednostki organizacyjnej, okres rozliczeniowy za ktory
prowadzony jest rejestr, a takze dane wymienione w art. 109 ust. 3 ustawy o VAT tj. dane
niezbedne do ustalenia kwoty podatku naliczonego pomniejszajacego podatek nalezny.

Rejestr zakupdw sporzadza sie na podstawie otrzymanych faktur w zakresie przystugujacego
prawa do petnego lub czesciowego obnizenia kwoty podatku naleznego o kwotg podatku
naliczonego. Na odwrocie faktury nalezy sporzadzi¢ dekretacj¢ polegajacg na:

a) umieszczeniu na dokumencie numeru, pod ktorym bedzie ujety w ksiggach

rachunkowych,
b) wskazaniu sposobu ujecia kwot z dokumentu na kontach ksiegowych,
¢) okresleniu daty zaksiggowania dokumentu oraz daty dekretacji dokumentu,
d) opisaniu operacii,

e) umieszczeniu podpisu osoby dokonujacej dekretacji dokumentu.
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a)

Nie trzeba ewidencjonowaé zakupow zwiazanych:
wylacznie z czynnosciami zwolnionymi,
z czynnosciami nieopodatkowanymi,

z czynnos$ciami, od ktorych nie przystuguje prawo do odliczenia podatku naliczonego.

VII Kasy fiskalne

W przypadku sprzedazy na rzecz o0séb fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej oraz rolnikoéw ryczattowych nalezy prowadzi¢ ewidencjg¢ obrotu i kwot podatku
naleznego przy zastosowaniu Kas rejestrujacych.

Jednostki organizacyjne moga nadal wykorzystywaé kasy, za pomoca ktorych rozpoczely
prowadzenie ewidencji i ktore byly przez nie wykorzystywane na dzien poprzedzajacy dzien
podjecia wspolnego rozliczania z Gming, nie dtuzej jednak niz do dnia 31 grudnia 2018 .

Sposéb prowadzenia ewidencji, warunki uzywania kas, a takze zwolnienia na czas okreslony
z obowiagzku ewidencjonowania niektorych czynnosci przy zastosowaniu kas rejestrujacych
reguluja rozporzadzenie ws. kas rejestrujacych oraz rozporzadzenie ws. zwolnien dot. kas
fiskalnych.

W przypadku, gdy dana czynnosé¢ podlega obowigzkowi ewidencji przy uzyciu kas
rejestrujacych Upowazniony Pracownik JO dokonuje rejestracji, wystawia paragon, a
nastepnie dokonuje stosownych ksiggowan w systemie ksiggowari.

Na zadanie osoby fizycznej nieprowadzacej dzialalnosci gospodarczej lub rolnika
ryczaltowego, Upowazniony Pracownik JO wystawia fakture VAT.

Celem usprawnienia rozliczen w zakresie obrotu mozliwym jest takze dokumentowanie
calosci obrotu z kasy fiskalnej w postaci faktur VAT.

Do kopii wystawionej faktury nalezy dolaczy¢ paragon fiskalny.

VIII Odliczanie VAT

Na podstawie otrzymanych faktur zakupowych nalezy dokona¢ odpowiedniego
zaksiegowania z uwzglednieniem daty wptywu do jednostki organizacyjne;j.

Upowazniony pracownik JO podejmuje decyzje dotyczaca zakresu odliczenia VAT
naliczonego od wydatkow udokumentowanych otrzymanymi fakturami zakupowymi

poprzez:
ustalenie, czy wydatek mozna bezposrednio zaalokowa¢ do jednego z typow dziatalnosci:
a) dziatalnosci opodatkowanej,

b) dziatalnosci zwolnionej lub



¢) dzialalnosci niepodlegajacej opodatkowaniu VAT, a nastgpnie:
e zastosowanie odliczenia podatku VAT naliczonego w calosci w przypadku

mozliwosci dokonania bezposredniej alokacji do dziatalnosci opodatkowanej,

e braku odliczenia podatku VAT naliczonego w przypadku mozliwosci dokonania
bezposredniej alokacji do dziatalnosci zwolnionej lub do dzialalnosci niepodlegajgce;j
opodatkowaniu VAT.

b) zastosowanie odliczenia podatku VAT naliczonego przy wykorzystaniu wspétczynnika

(%]

sprzedazy w przypadku wydatku, w stosunku do ktorego nie jest mozliwe dokonanie
bezposredniej alokacji, a ktéry pozostaje zwigzany zaréwno z dziatalnoscig opodatkowana,
jak i dziatalnoscia zwolniona.

zastosowanie odliczenia podatku VAT naliczonego przy wykorzystaniu prewspotczynnika i
wspotczynnika struktury sprzedazy jesli wydatek, w stosunku do ktorego nie jest mozliwe
dokonanie bezposredniej alokacji, a ktory wykorzystywany jest zardéwno do dzialalnosci
gospodarczej (dziatalno$é opodatkowana VAT oraz dziatalno$¢ zwolniona) jak i1 do celow

innych niz dziatalnos¢ gospodarcza.

Nalezy monitorowac wysokos$¢ ostatecznego prewspétczynnika oraz wspolczynnika struktury
sprzedazy, ustalonego za dany rok oraz dokonania odpowiedniej korekty odliczenia VAT
naliczonego w przypadku wystapienia rozbieznosci pomigdzy wysokoscig wstgpnego, a
ostatecznego prewspofczynnika oraz wspolezynnika struktury sprzedazy.

Upowazniony pracownik JO zobowiazany jest do monitorowania sposobu wykorzystywania
zakupionych towaréw lub uslug oraz w razie wystgpienia zmiany ich przeznaczenia
dokonania korekty zakresu odliczenia VAT naliczonego poprzez zastosowanie wlasciwych
przepisow (w szczegolnoscei art. 90a-91 Ustawy o VAT).

IX Rozliczenia VAT

Sporzadzenie czastkowego rejestru sprzedazy, czastkowego rejestru  zakupow oraz
sporzadzenia na ich podstawie deklaracji czastkowej nastgpuje w terminie do 10 dnia
miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym. Upowazniony pracownik JO
zobowigzany jest do wygenerowania ww. dokumentéw z systemu ksiggowego. Jezeli 10
dzien miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dzien wolny od
pracy, ww. dokumenty nalezy przygotowa¢ w kolejnym dniu roboczym, nastgpujgcym po

tym dniu.

Kwoty ujmowane w deklaracji czastkowej powinny obejmowaé wartosci w groszach, (tj. nie
nalezy stosowaé zaokraglen kwot do pelnych zlotych). W przypadku gdy w danym okresie
rozliczeniowym jednostka organizacyjna nie dokonata czynnosci podlegajgcych
opodatkowaniu VAT, nalezy sporzadzi¢ zerowg deklaracjg czastkows.

Po przygotowaniu rejestrow czastkowych oraz deklaracji czastkowych, Upowazniony
pracownik JO dokonuje weryfikacji kazdej pozycji w rejestrze oraz deklaracji z dokumentami
zrodlowymi, w  szczegdlnosci poprzez sprawdzenie jej poprawnosci, rzetelnosci i
kompletnosci. W sytuacji gdy w jednostce organizacyjnej jest dwoch lub  wigcej
Upowaznionych pracownikéw JO, weryfikacja powinna by¢ przeprowadzona przez innego
pracownika niz ten, ktéry przygotowywal rejestry oraz deklaracje lub przez Gioéwnego
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10.

b)

ksiegowego.

Przygotowane i zweryfikowane rejestry czastkowe oraz deklaracje czastkowe w trybie
okreslonym powyzej w ust. 3, nalezy przekaza¢ Dyrektorowi/Kierownikowi w celu dalszej
weryfikacji. Weryfikacja dokonywana przez Dyrektora/Kierownika przeprowadzana jest na
podstawie  danych  wrejestrach  czgstkowych  oraz deklaracjach  czastkowych.
Dyrektor/Kierownik ma prawo do wgladu do dokumentow zrodtowych.

Weryfikacja deklaracji czastkowej VAT-7 przez Dyrektora/Kierownika przeprowadzana jest
nie pozniej niz w dniu poprzedzajacym dzien, w ktorym uplywa termin na ztozenie deklaracji
czesciowej do Upowaznionego pracownika Referatu Budzetowego. Jezeli dzien ten przypada
w dzien wolny od pracy, Dyrektor/Kierownik powinien dokona¢ weryfikacji w kolejnym
dniu roboczym, nastepujacym po tym dniu.

Po dokonaniu weryfikacji, Dyrektor/Kierownik oraz Giéwny ksiggowy sporzadzaja
o$wiadezenie o tresci wskazanej w zataczniku do Zasady odpowiedzialnosci.

Dyrektor/Kierownik oraz Gléwny ksiggowy podpisuja przygotowane | zweryfikowane
rejestry czastkowe oraz deklaracje czastkowe. Nastgpnie nalezy przekazac  je
Upowaznionemu pracownikowi Referatu Finansowo — Budzetowego Gminy w terminie do
14 dnia miesiaca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym wraz z oswiadczeniami, o
ktorym mowa powyzej w ust. 6. Jezeli 14 dzien miesigca nastepujgcego po danym okresie
rozliczeniowym przypada w dziefi wolny od pracy, ww. dokumenty nalezy przygotowa¢ w
kolejnym dniu roboczym, nastgpujacym po tym dniu.

Kwote podatku VAT naleznego podlegajacego wptacie do Urzedu Skarbowego w wysokosci
wynikajacej z deklaracji czastkowej przekazuja na rachunek Gminy, nr rachunku: 21 8060
0004 0550 0101 2000 0010, w terminie do 14 dnia miesigca nastgpujacego po danym okresie
rozliczeniowym. Jezeli 14 dzien miesigca nastgpujacego po danym okresie rozliczeniowym
przypada w dziefi wolny od pracy, ww. czynnosci nalezy wykona¢ w kolejnym dniu
roboczym, nastgpujacym po tym dniu.

Upowazniony pracownik Referatu Finansowo - Budzetowego dokonuje weryfikacji
kompletnosci przekazanych danych oraz poréwnuje zapisy rejestrow czastkowych z zapisami
deklaracji czastkowych w oparciu o zasady matematyczne, poprzez sprawdzenie poprawnosci
warto$ei liczbowych.

Przekazane deklaracje czastkowe stanowia podstawe do sporzadzenia przez Upowaznionego
pracownika Referatu Finansowo — Budzetowego deklaracji zbiorczej Gminy.

Deklaracja zbiorcza Gminy sporzadzana jest w jednym egzemplarzu:

Nastepnie po podpisywaniu przez Upowaznionego pracownika Referatu Finansowo -
Budzetowego jest skladana do 25 dnia miesigca nastgpujacego po danym okresie
rozliczeniowym do Urzedu Skarbowego za posrednictwem komunikacji elektronicznej. Jezeli
25 dzien miesiaca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym przypada w dzien wolny
od pracy, deklaracja skladana jest w kolejnym dniu roboczym, nastepujacym po tym dniu.

Dokument podpisywany przez Upowaznionego pracownika Referatu Finansowo -
Budzetowego pozostaje w Referacie.

Do deklaracji zbiorczej Gminy dofaczane sa wymagane informacje podsumowujace.

. W przypadku wystapienia w danym okresie rozliczeniowym w jednostce organizacyjnej

transakcji wewnatrzwspdlnotowych, upowazniony pracownik JO sporzadza informacje
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podsumowujaca za dany okres rozliczeniowy VAT-UE. Tryb przygotowywania informacji
podsumowujgcej VAT-UE okreslony jest powyzej w ust. 1-7.

. W przypadku wystapienia w danym okresie rozliczeniowym w jednostce organizacyjnej

transakcji sprzedazowych, objetych mechanizmem odwréconego obeigzenia na terenie kraju,
upowazniony pracownik JO sporzadza informacje podsumowujaca VAT-27 za dany okres
rozliczeniowy. Tryb przygotowywania informacji podsumowujacej VAT-27 okreslony jest
powyzej w ust. 1-7.

.Kwota podatku naleznego do zaplaty wynikajaca ze zbiorczej deklaracji stanowi

zobowiazanie podatkowe Gminy w stosunku do Urzedu Skarbowego. Zaplaty kwoty
wynikajacej ze deklaracji zbiorczej VAT-7 dokonuje si¢ jednym zbiorczym przelewem na
rachunek Urzedu Skarbowego.

. W przypadku, gdy po dniu zlozenia rejestrow czastkowych oraz deklaracji czastkowych

zostang rozpoznane nieprawidtowosci, bledy rachunkowe lub wystapi inna okolicznose,
skutkujaca obowiazkiem sporzadzenia korekty rozliczen jednostki organizacyjnej za dany
okres rozliczeniowy, Upowazniony pracownik JO jest zobowigzany niezwlocznie zglosi¢ te
okoliczno$¢ do Dyrektora/Kierownika. Nastepnie nalezy sporzadzi¢ korekty rejestrow
czastkowych lub deklaracji czastkowej wraz z pisemnym uzasadnieniem. Korekty nalezy
ztozyé do Upowaznionego pracownika Referatu Finansowo — Budzetowego postepujac
odpowiednio z zasadami okreslonymi powyzej w ust. 1-7.

Upowazniony pracownik Referatu Finansowo — Budzetowego sporzadza korekte deklaracji
zbiorczej Gminy odpowiednio z zasadami okreslonymi powyzej w ust. 8-10.

X Aneksy umow

Od dnia 1 stycznia 2017 r. wszystkie umowy z kontrahentami zawierane bgdg na rzecz

Gminy.

Dyrektor/Kierownik zobowiazany jest do zawarcia aneksow do wezesniej zawartych umow
na podstawie pelnomocnictwa do zawierania uméw na rzecz Gminy udzielonego
Zarzadzeniem nr 219/2016 Burmistrza Gminy Michalowo z dnia 08 grudnia 2016 r.

Aneks w zakresie zmiany danych na fakturach w zwiazku ze swiadczonymi ustugami na

podstawie zawartej umowy powinien zawierac:
Faktura sprzedazy:

Gmina Michatowo
ul. Biatostocka 11
16-050 Michalowo
NIP: 966-210-16-73

(nazwa jednostki organizacyjnej)
(adres jednostki organizacyjnej)
Nr rachunku bankowego jednostki organizacyjnej.



4,

1.

Faktura zakupu:

Gmina Michatowo
ul. Bialostocka 11
16-050 Michatowo
NIP: 966-210-16-73

(nazwa jednostki organizacyjnej)

(adres jednostki organizacyjnej).
Strona uméw zawartych od dnia 1 stycznia 2017 przez jednostki organizacyjne w zakresie
planu finansowego danej jednostki jest:

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej) reprezentowana przez (imi¢ 1 nazwisko
Dyrektora/Kierownika) — Dyrektora/Kierownika (nazwa jednostki organizacyjnej) zgodnie
z trescia pelnomocnictwa nr.... (numer petnomocnictwa) z dnia..... (data) udzielonego przez

Burmistrza Gminy Michatowo.

X Postanowienia koncowe

Niniejsza procedura wechodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowigzujaca od dnia

1 stycznia 2017 r.
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