ZARZADZENIE Nr 138/2016
Wojta Gminy Celestynow
z dnia 27 grudnia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji rozliczania podatku od towarow i uslug
w Jednostkach organizacyjnych Gminy Celestynow” oraz w sprawie wprowadzenia
»Procedury obiegu dokumentow podatkowych w Jednostkach organizacyjnych Gminy
Celestynéw w celu przygotowania i zlozenia scentralizowanej deklaracji VAT Gminy
Celestynow”

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Dla potrzeb stosowania niniejszego Zarzadzenia przez okreslenia:

a) podatek VAT — rozumie si¢ podatek od towardéw i ustug, zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 710
ze zm.);

b) Gmina Celestynéw — rozumie si¢ obszar gminy wiejskiej Celestynéw w wojewodztwie
mazowieckim, ktorej siedzibg jest Celestynow;

c) Jednostka organizacyjna — rozumie si¢ jednostki budzetowe oraz zaktad budzetowy
Gminy Celestynow;

d) Kierownik Jednostki — rozumie si¢ Kierownika jednostki budzetowej Gminy
Celestynéow lub Dyrektora zaktadu budzetowego Gminy Celestynow oraz Kierownika
Jednostki Obstugujace;j;

e) Kierownik Jednostki Obslugujacej — rozumie si¢ kierownika Zaktadu Obstugi Szkot
Gminy Celestynow;

f) Referat Finansowy - rozumie si¢ Referat Finansowy w Urzedzie Gminy
w Celestynowie;

g) pracownik merytoryczny Referatu Finansowego - rozumie si¢ wyznaczonych

pracownikow Referatu Finansowego w Urzedzie Gminy w Celestynowie;

h) rejestr czastkowy — rozumie si¢ ewidencje¢ zawierajacg dane niezbedne do okreslenia
przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysoko$¢ podatku naleznego, kwoty podatku
naliczonego obnizajgce kwote podatku naleznego, kwote podatku podlegajaca wplacie do
urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego urzedu oraz inne dane stuzace do prawidtowego
sporzadzenia deklaracji podatkowej przez Jednostki organizacyjne;

i) suma rejestru czastkowego — rozumie si¢ podsumowanie kwot wynikajacych
z transakcji ujetych w rejestrze czastkowym za dany miesiac;

J) zbiorczy rejestr — rozumie si¢ ewidencj¢ zawierajagca dane niezbedne do okreslenia
przedmiotu i podstawy opodatkowania, wysoko$¢ podatku naleznego, kwoty podatku
naliczonego obnizajace kwote podatku naleznego, kwote podatku podlegajaca wptacie do
urzedu skarbowego lub zwrotowi z tego urzedu oraz inne dane stuzace do prawidtowego
sporzadzenia deklaracji podatkowej przez Referat Finansowy;

K) deklaracja czastkowa VAT-7 - rozumie si¢ deklaracje VAT-7 sporzadzang przez
Jednostke organizacyjna,

I) zbiorcza deklaracja VAT-7 - rozumie si¢ deklaracic VAT-7 Gminy Celestynow
sporzadzang przez Referat Finansowy na podstawie danych z deklaracji czastkowych
VAT-7 Jednostek organizacyjnych;

m) Ustawa 0 VAT — rozumie si¢ ustawe z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow
iushug (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 710 ze zm.);

n) Specustawa — rozumie si¢ Ustawe z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczeg6lnych zasadach
rozliczen podatku od towardéw i1 ustug oraz dokonywania zwrotu srodkow publicznych



przeznaczonych na realizacj¢ projektow finansowanych z udziatem S$rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw czionkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz. U. z 2016
r. poz. 1454);

0) Ordynacja podatkowa — rozumie si¢ Ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja
podatkowa (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 613 ze zm.);

p) Wyrok Trybunalu Sprawiedliwo$ci — rozumie si¢ wyrok Trybunatu Sprawiedliwosci
Unii Europejskiej z dnia 29 wrze$nia 2015 r. w sprawie C-276/14 Gmina Wroclaw
przeciwko Ministrowi Finansow.

gq) JPK — rozumie si¢ Jednolity Plik Kontrolny okreslony zgodnie z art. 193a Ordynacji
podatkowej, na ktory sktadajg si¢ nastgpujace struktury logiczne (modutly): JPK WB -
wycigg bankowy, JPK MAG - dane z magazynu, JPK_VAT - ewidencja zakupu i
sprzedazy VAT, JPK_FA - faktury VAT, JPK_KR - ksiggi rachunkowe;

r) Rozporzadzenie MF — rozumie si¢ Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 24 czerwca
2016 r. w sprawie sposobu przesytania za pomocg srodkdw komunikacji elektronicznej
ksiagg podatkowych oraz wymagan technicznych dla informatycznych no$nikéw danych,
na ktorych te ksiggi moga by¢ zapisane i przekazywane (t.j. Dz. U. z 2016 1. poz. 932).

§ 2.
Poczawszy od 1 stycznia 2017 roku Gmina Celestynéw prowadzi scentralizowane rozliczenia
z tytulu podatku od towarow i ushug, obejmujace czynnosci dokonywane przez Jednostki
organizacyjne podlegajace obowigzkowi centralizacji.

§ 3.
1. W celu zapewnienia poprawnos$ci i spojnosci rozliczen podatku od towardéw i1 ustug w
Gminie Celestynow w scentralizowanym modelu rozliczeh VAT zobowiazuj¢ z dniem 1
stycznia 2017 roku Kierownikow Jednostek wymienionych w Zalaczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia do:
1) prowadzenia rozliczen z tytutu podatku od towardéw i ustug zwigzanych z dziatalnoscia
prowadzong przez Jednostki organizacyjne;
2) sporzadzania rejestrow czastkowych ewidencji sprzedazy dla celow podatku od
towarow 1 ustug, w ktérych beda ujmowane czynnos$ci podlegajace opodatkowaniu VAT
wykonywane przez Jednostki Organizacyjne;
3) sporzadzania rejestrow czastkowych ewidencji zakupu dla celow podatku od towarow i
ustug, w ktorych beda uymowane wartosci towardéw i uslug nabywanych przez Jednostki
Organizacyjne w zwiazku z prowadzong przez nie dziatalno$cia, od ktorych przystuguje
prawo do odliczenia podatku VAT naliczonego;
4) przygotowania deklaracji czastkowych VAT-7 dla celow podatku od towarow i ustug,
dotyczacych dziatalno$ci prowadzonej przez Jednostki organizacyjne.
3. Zobowigzuj¢ z dniem 1 stycznia 2017 roku Kierownikéw Jednostek wymienionych
w Zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia do sporzadzania rejestrow czastkowych
w programie Rejestr VAT (C) U.l. INFO-SYSTEM sp.j. lub innym rownowaznym.

§ 4.
1. Centralizacja danych dotyczacych rozliczen VAT Jednostek organizacyjnych nastepuje
w Referacie Finansowym na podstawie danych przekazanych przez Jednostki organizacyjne.
2. Zobowiazuje od dnia 1 stycznia 2017 roku Referat Finansowy do sporzadzania zbiorczej
deklaracji VAT-7.



§ 5.
1. Zobowiazuje od dnia 1 stycznia 2017 roku Kierownikéw Jednostek do postugiwania si¢
numerem NIP 532-105-76-50 dla Gminy Celestynow.
2. Upowazniam do stosowania jednolitych danych identyfikacyjnych:

Gmina Celestynow
ul. Regucka 3
05-430 Celestynow
NIP 532-105-76-50

§ 6.
Wprowadzam »Instrukcje rozliczania ~ podatku od towaréw i ustug
w Jednostkach organizacyjnych Gminy Celestynow” stanowigca Zalacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia, zwang dalej ,,Instrukcjq”.

§ 7.
Wprowadzam ,,Procedurg obiegu dokumentow podatkowych w Jednostkach organizacyjnych
Gminy Celestynow W celu przygotowania i ztozenia scentralizowanej deklaracji VAT Gminy
Celestynéw” stanowigca Zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia, zwanag dalej
,»Procedurgy”.

§ 8.
1. Zobowiazuje Kierownikow Jednostek dokonujacych transakcji sprzedazy lub zakupu
towarow lub ustug do stosowania Instrukcji oraz Procedury dla wszystkich transakcji
sprzedazy lub zakupu towaréw lub ustug realizowanych przez kierowane przez nich Jednostki
organizacyjne.
2. Za brak terminowego przekazania do Referatu Finansowego, sum rejestrow czastkowych
i deklaracji czastkowych VAT-7 odpowiada Kierownik Jednostki.

§ 9.
Kierownikom Jednostek dokonujacym transakcji sprzedazy lub zakupu towarow lub ustug,
stosownie do art. 9 § 3 ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (t.j. Dz.U.
z 2016 r. poz. 2137), powierzam przygotowanie i sporzadzenie czastkowego rozliczenia VAT
w zakresie dziatalno$ci kierowanych przez nich Jednostek organizacyjnych, w formie sumy
rejestrow czastkowych oraz deklaracji czastkowych VAT-7, zgodnie z Instrukcja i Procedurg
oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 10.

1. Kierownikom Jednostek dokonujgcym transakcji sprzedazy lub zakupu towarow lub ustug,
stosownie do art. 9 § 3 ustawy z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (t.j. Dz.U.
z 2016 r. poz. 2137), powierzam sporzadzanie i przyjmowanie dokumentéow — dowodow
ksiggowych (zawierajacych prawidtowe wartosci podatku VAT), potwierdzajacych dokonanie
operacji gospodarczych.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 stanowig podstawe do przygotowania
i sporzadzania sum rejestrow czgstkowych oraz deklaracji czastkowych VAT-7 i rozliczenia
podatku od towaréw i ustlug w zakresie dziatalnosci Gminy Celestynow przez Referat
Finansowy, zgodnie z Instrukcjg i Procedurg oraz z obowigzujgcymi przepisami prawa.



§ 11.
Zobowiazuje Kierownikow Jednostek dokonujacych transakcji sprzedazy lub zakupu
towar6w lub ustlug do =zapoznania podleglych im pracownikow z trescig Instrukcji
I Procedury.

§ 12.
Za nieprzestrzeganie Instrukcji i Procedury przez Jednostke organizacyjng odpowiedzialno$¢
dyscyplinarng ponosi Kierownik Jednostki.

§ 13.
Ostatnim okresem rozliczeniowym, za ktory Kierownicy Jednostek rozliczajg si¢ jako odrebni
podatnicy VAT jest grudzien 2016 roku.

§ 14.
1. W przypadku posiadania kas rejestrujacych Jednostki organizacyjne moga nadal
wykorzystywa¢ kasy, za pomoca ktorych rozpoczety prowadzenie tej ewidencji, 1 ktore byly
przez nie wykorzystywane na dzien poprzedzajacy dzien podjgcia wspolnego rozliczania z
jednostka samorzadu terytorialnego, nie dtuzej jednak niz do dnia 31 grudnia 2018 r.
2. W Jednostkach organizacyjnych nie posiadajacych kas rejestrujacych zobowigzuje sig
Kierownikow Jednostek do przeanalizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego
obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych.
3. Jednostka organizacyjna, ktora bedzie obowigzana do rozpocze¢cia ewidencjonowania przy
zastosowaniu kas rejestrujacych, zgtasza zapotrzebowanie na zakup odpowiedniej ilosci kas
do Referatu Finansowego.

§ 15.
1. Zobowigzuje Kierownikéw Jednostek, okreslonych w Zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia do zlozenia zgloszenia aktualizacyjnego NIP-2, w zakresie prowadzonych
rachunkow bankowych do Referatu Finansowego w terminie do dnia 29 grudnia 2016 r.
2. Zobowigzuje Referat Finansowy do zlozenia zgloszenia aktualizacyjnego NIP-2 we
wilasciwym urzedzie skarbowym w zwigzku z centralizacja rozliczen podatku od towarow
i ustug od dnia 1 stycznia 2017 roku.

§ 16.
Kierownik Jednostki moze wystapi¢ z wnioskiem 0 wydanie indywidualnej interpretacji
prawa podatkowego do wlasciwego organu podatkowego w przypadku uzasadnionych
watpliwosci merytorycznych dotyczacych prawidlowego rozliczania VAT, wylacznie za
posrednictwem Referatu Finansowego.

§ 17.
Zobowigzuj¢ z dniem 1 stycznia 2017 roku Kierownikow Jednostek do sktadania wszelkich
dokumentow podatkowych do wiasciwego Naczelnika urzedu skarbowego, wylacznie
za posrednictwem Referatu Finansowego.

§ 18.
Nieprzestrzeganie postanowien § 16 1 § 17 stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

§ 19.
1. Poczawszy od 1 stycznia 2017 r. wszystkie odptatne i nieodptatne czynno$ci Jednostek
organizacyjnych Gminy Celestynéw dokonywane na rzecz innych Jednostek organizacyjnych
Gminy Celestyndow podlegajacych obowigzkowi centralizacji nie powinny by¢



dokumentowane fakturg VAT oraz nie powinny by¢ ujmowane w ewidencji sprzedazy, ani
w deklaracjach czastkowych VAT-7 Jednostek organizacyjnych. Czynnosci takie moga by¢
dokumentowane przez Jednostki organizacyjne za pomocg noty ksiegowe;j.

2. Postanowienie ust. 1 nie dotyczy odptatnych i nieodptatnych czynno$ci dokonywanych
przez Jednostki organizacyjne Gminy Celestynow na rzecz jednostek organizacyjnych innych
jednostek samorzadu terytorialnego.

§ 20.
1. Zobowigzuje Kierownikow Jednostek do sktadania wnioskéw o aktualizacje Instrukcji
I Procedury w zwigzku ze zmianami w przepisach ustawy o podatku od towarow i ustug lub
zmianami w praktyce stosowania.
2. Po dokonaniu akceptacji wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 Referat Finansowy dokonuje
zmian w Instrukcji i Procedurze.

§ 21.
Zobowiagzuje Kierownikow Jednostek do traktowania niniejszego zarzadzenia jako jednego
z elementow polityki rachunkowosci stosowanej przez Jednostki organizacyjne.

§ 22.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Jednostek.

§ 23.
Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Celestynow.

§ 24.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od dnia 1 stycznia
2017 roku.

Wojt Gminy Celestynow

Witold KwiatkowskKi



