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Zarzadzenie Nr 226/2016
Burmistrza Trzebiatowa

z dnia 16 grudnia 2016 .

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug Gminy Trzebiatow

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 1 5 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r., poz. 446 z péZzn. zm.), w zwigzku z art. 3 ustawy z dnia 5
wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towarow i ustug oraz dokonywania
zwrotu srodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje¢ projektow finansowanych z udziatem
srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw cztonkowskich Europejskiego
Porozumienia o0 Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2016 r. poz.
1454) zarzadzam co nast¢puje:

1.

3.

§1.

Postanowienia ogdlne

Zobowigzuje si¢ dyrektorow 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych podlegtych
Burmistrzowi Trzebiatowa do wdrozenia zasad centralizacji rozliczen podatku od towarow i
ustug (VAT) w swoich jednostkach, zgodnie z niniejszym zarzadzeniem, w tym do prowadzenia
ewidencji pomocniczych (rejestrow sprzedazy 1 rejestrow zakupéw VAT). Wymieniony
obowigzek prowadzenia ewidencji pomocniczych dla potrzeb ustalania zobowigzan z tytutu
podatku od towarow i uslug nie narusza obowiazkow jednostek organizacyjnych w zakresie
prowadzenia ksiag rachunkowych.

Szezegdlowy wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Trzebiatow, ktorych dotyczy
zarzadzenie, zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Dyrektorzy 1 Kierownicy jednostek organizacyjnych, Kierownicy Referatow w Urzedzie
Miejskim w Trzebiatowie oraz osoby sporzadzajace jednostkowe deklaracje VAT-7 w jednostce
organizacyjnej 1 osoby sporzgdzajgce rejestry VAT w Referatach Urzedu Miejskiego, na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2016 1. poz. 1870 z po6zn. zm.) oraz ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 r. Kodeks karny skarbowy
(Dz. U. 22013 r. poz. 186, z p6zn. zm.), odpowiadajg za prawidlowe, rzetelne 1 terminowe:

1) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupéw w zakresie podatku od towarow i ustug,
zgodnie z wymogami stawianymi przez przepisy art. 109 ust. 3 ustawy z dnia 11 marca
2004r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710 z p6ézn. zm.), w tym zgodnie
z wymogami niezbgdnymi dla przestania Jednolitego Pliku Kontrolnego — struktury
Ewidencja VAT;

2) sporzadzanie deklaracji jednostkowej VAT lub korekty deklaracji jednostkowej za dany
okres rozliczeniowy;

3) przekazywanie srodkéw finansowych na zaptate podatku VAT wynikajacych z jednostkowe;)

deklaracji VAT.

Zobowigzuje si¢ dyrektorow i kierownikoéw jednostek organizacyjnych do:

1) wyznaczenia osdb odpowiedzialnych za dokonywanie rozliczen podatku od towardw i ustug
w jednostce organizacyjnej oraz przekazanie danych tych oséb oraz ich danych
kontaktowych ( w tym adresu stuzbowego poczty elektronicznej ) do Referatu Finansowego
Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie, a w przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej w
nastepnym dniu roboczym od zaistnienia tych okolicznosci;



2) wyznaczenia osob odpowiedzialnych za dokonywanie rozliczen podatku od towaréw i ustug
oraz sporzadzajacych Rejestry VAT w referatach Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie oraz
przekazanie danych tych osob oraz ich danych kontaktowych (w tym adresu stuzbowego
poczty elektronicznej ) do Referatu Finansowego Urzgdu Miejskiego w Trzebiatowie, a w
przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej w nastgpnym dniu roboczym od zaistnienia tych
okolicznosci;

3) prowadzenia rejestrow sprzedazy i zakupow w zakresic podatku od towarow 1 uslug,
zgodnie z wymogami stawianymi przez przepisy art. 109 ust. 3 ustawy z dnia 11 marca
2004r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2016 r. poz. 710 z pozn. zm.), w tym zgodnie
z wymogami niezbednymi dla przestania Jednolitego Pliku Kontrolnego — struktury
Ewidencja_VAT;

4) wpisania w zakres obowigzkow pracownikow wymienionych w ust. 1 - 2, czynnosci
wynikajacych z zarzgdzenia oraz uaktualnienia zakreséw obowigzkéw pracownikow w
ciagu 7 dni od powierzenia im zadar/ obowigzkow;

5) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowiazujacej w jednostce, w
szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku od
towaréw 1 ushug,(w tym poprzez wprowadzenie konta rozrachunkowego do rozliczen z
Gmina z tytutu podatku VAT - konto 280 ,,Rozrachunki z Gming — rozliczenia z tytutu
podatku VAT”), z terminem obowigzywania od 1 stycznia 2017 r.;

6) przeanalizowania i dostosowania zawartych uméw w zakresie zmiany strony umowy oraz
wyszczegdlnienia ceny netto i whasciwej stawki VAT. Umowy powinny zawiera¢ whasciwe
dane identyfikacyjne podmiotu zawierajacego umowe, tj:

»Gmina Trzebiatow

ul. Rynek 1

72-320 Trzebiatow

NIP: 8571922079

REGON: 811684611 (jezeli jest wymagany),
w imieniu ktorej dziala:

-----

( adres jednostki organizacyjnej)

reprezentowana (-ny) przez (Burmistrza Trzebiatowa, Dyrektora/Kierownika) — imig
i nazwisko’;

7) zapoznania si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego — ustawy o podatku od
towarow 1 ustug.

8) stalego analizowania wykonywanych czynnosci oraz przepisow prawnych w zakresie
obowiazku zainstalowania kas rejestrujacych;

9) przedlozenia numeru rachunku bankowego, na ktory bedzie zwracana nadwyzka podatku
VAT naliczonego nad naleznym zgodnie z jednostkowg deklaracja VAT-7.

5. W przypadku prowadzenia czynnosci przez organy podatkowe lub skarbowe (czynnosci
sprawdzajace, kontrola podatkowa, postepowanie podatkowe, kontrola skarbowa itp.) wobec
Gminy, pracownik jednostki wyznaczony do kontaktu z Referatem Finansowym moze zostac
wezwany przez Referat Finansowy w celu niezwlocznego zlozenia wyjasnien i dostarczenia
dodatkowych dokumentow.

6. Ksiegi podatkowe ( ewidencje pomocnicze) oraz dowody zrédtowe dokumentujace ich zapisy,
jednostki organizacyjne zobowigzane sg przechowywac, zgodnie z przepisami art. 112 ustawy z
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dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarow i ustug, tj. do czasu przedawnienia zobowigzan
podatkowych ( przez okres 5 lat od konca roku, w ktéry uptywa termin platnosci podatku za
okres rozliczeniowy, ktorego ksiggi dotyczg ).

§ 2.

Zasady wystawiania faktur obowigzujace od dnia 1 stycznia 2017 r.

. Faktury wystawiane przez jednostki organizacyjne muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne

clementy, o ktorych mowa w art. 106e ustawy o podatku od towardw i ustug. Dokumentowanie
sprzedazy towaréw i ustug winno odbywaé sie w imieniu i na rzecz jednostki macierzystej tj.
Gminy  Trzebiatéw. Wystawianie dokumentéow  sprzedazy dotyczacych  jednostek
organizacyjnych powierza si¢ tym jednostkom. Przy czym ustala sig, ze faktury sprzedazy i
zakupu zawiera¢ beda nastgpujace dane:

Faktura sprzedazy Faktura zakupu

Sprzedawca: Nabywca:

Gmina Trzebiatow Gmina Trzebiatow

ul. Rynek 1 ul. Rynek 1

72-320 Trzebiatow 72-320 Trzebiatow

NIP: 8571922079 NIP: 8571922079

Wystawca: pelna nazwa jednostki Odbiorca/Platnik: pelna nazwa jednostki
organizacyjnej, adres jednostki organizacyjnej, adres

organizacyjnej, nr konta jednostki (UWAGA: bez NIP jednostki organizacyjnej)

organizacyjnej

(UWAGA: bez NIP jednostki organizacyjnej)

. Faktury VAT wystawia si¢ co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje

nabywca, a drugi zachowuje w swej dokumentacji jednostka dokonujaca sprzedazy. Dorgczania
faktur dokonuje si¢ na adres jednostki organizacyjnej realizujacej sprzedaz lub nabycie towarow
i ushug.

. Wystawione przez jednostki faktury powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrgbnie dla

kazdego roku kalendarzowego. Faktur¢ w sposob jednoznaczny identyfikuje numer faktury,
wedtug ponizszego schematu:

symbol jednostki /rok /miesigc /typ faktury /symbol sprzedazy stosowany w jednostce —
stosowanie symbolu nie jest obowigzkowe [/numer faktury (4 miejsca: numeracja od 0001 do
9999)

Typy faktur: F- Faktura
K- Faktura korygujaca
W - Faktura wewnetrzna

W przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug, dla ktorych obowigzanym do rozliczenia
podatku, podatku od wartosci dodanej lub podatku o podobnym charakterze jest nabywca towaru
lub ushugi, prawidlowo wystawiona faktura powinna zawiera¢ wyrazy ,,odwrotne obcigzenie™.




4. Swiadczenie pomiedzy jednostkami organizacyjnymi Gminy Trzebiatow oraz pomi¢dzy tymi
jednostkami i Urzedem Miejskim w Trzebiatowie dokumentuje si¢ wystawiajgc noty ksiggowe —
dokumenty bez wyszczegdlnienia kwot podatku VAT,

5. Swiadczenia pomiedzy jednostkami organizacyjnymi a jednostkami budzetowymi innych
jednostek  samorzadowych, badz innymi samorzgdowymi jednostkami terytorialnymi,
dokumentuje si¢ wystawiajac faktur¢ z podatkiem VAT na ogdlnych zasadach wynikajgcych z
obowiazujacych przepisdw.

§3.
Zasady prowadzenia pomocniczych rejestréw sprzedazy VAT

1. Zbiorczy rejestr sprzedazy VAT w formie elektronicznej, prowadzony jest przez osobe
odpowiedzialng do rozliczania podatku VAT w Referacie Finansowym Urzedu Miejskiego w
Trzebiatowie, w oparciu o ewidencje pomocnicze, sporzadzane comiesiecznie przez
wymienione w zatgczniku jednostki organizacyjne oraz przez jednostke obstugujaca Gmine
Trzebiatow, w formacie wymaganym przez przepisy regulujace obowigzki w zakresie
Jednolitego Pliku Kontrolnego.

2. W poszezeg6lnych miesigcach ujmuje si¢ w rejestrach sprzedazy w sposob chronologiczny,
wedlug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT, faktury
korygujace, faktury wewngtrzne oraz miesigczne raporty fiskalne (dotyczy jednostek
posiadajacych kasy rejestrujace) 1 raporty okresowe sprzedazy ( dotyczy czynnosci
dokumentowanych dowodami KP i przelewami naleznosci na rachunek bankowy jednostki).

3. Zapisy w rejestrach sprzedazy zawiera¢ muszg dane wymienione w przepisach art. 109 ust. 3
ustawy o podatku od towarow i ustug tj. dane niezbedne do okreslenia przedmiotu i podstawy
opodatkowania w poszczegdlnych stawkach VAT oraz wartos¢ obrotu z tytulu sprzedazy
zwolnionej od podatku, wysokosci kwot podatku naleznego wedlug poszczegdlnych stawek
podatku.

4. Jednostki organizacyjne Gminy zaprzestajg od dnia 1 stycznia 2017 r. postugiwania si¢ dla
potrzeb transakcji objetych podatkiem VAT numerami NIP, pod ktérymi byty dotychezas
zarejestrowane, jako podatnicy VAT.

5. Zapisy w ewidencji sprzedazy dokonywane s3a po ujeciu operacji w ksiegach rachunkowych
jednostki organizacyjnej na podstawie kopil wystawione] faktury VAT, Przypis
dochodow/przychodow w ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ w kwotach netto, bez podatku
VAT. W celu identyfikacji dowodu zréodlowego 1 powigzania go z zapisem w rejestrze VAT
nalezy podawa¢ numer pozycji ksiggowej, pod ktérag dana operacja zostata ujeta w ewidencji
ksiggowej jednostki organizacyjnej i pod ktérym dowod zrodlowy przechowywany jest w
zbiorze dowodow ksiggowych.

6. W prowadzonych przez jednostki organizacyjne rejestrach sprzedazy VAT ujmuje sie wylgcznie
obroty zwigzane z czynno$ciami podlegajacymi przepisom ustawy o podatku od towarow i
ustug, to jest dochody/przychody z tytutu odptatnej dostawy towarow oraz odplatnego
$wiadczenia ustug, wymienione w przepisach art. 5 oraz nieodplatnej dostawy towarow 1
nieodptatnego swiadczenia ustug wymienione w przepisach art. 7 ust. 2 i art. 8 ust. 2 ustawy o
podatku od towarow 1 ustug.



§ 4.
Prewspolczynnik i proporcje odliczania podatku naliczonego

Zgodnie z obowiazujgcymi przepisami, przy obliczaniu wartodci podatku naliczonego VAT,
jednostki organizacyjne Gminy Trzebiatéw oraz Urzad Miejski w Trzebiatowie jako jednostka
obstugujaca jednostke samorzgdu terytorialnego stosuja:

- prewspolezynnik, okreslony w przepisach art. 86 ust. 2a-2h ustawy o podatku od towar6éw 1
uslug, pozwalajacy na odliczenie podatku naliczonego przy nabyciu towardw i ustug
dotyczacych dziatalnosci gospodarczej opodatkowanej, zwolnionej i nie podlegajacej VAT oraz
- proporcje odliczania podatku naliczonego przy nabyciu towaréow i ustug dotyczacych
dziatalnosei zwolnionej od podatku i opodatkowanej podatkiem od towaréw i ustug, okreslone
w art. 90 1 art. 91 ustawy o podatku od towardéw i ustug.

Prewspotczynnik oraz proporcje wymienione w § 4 pkt 1 tiret pierwsze i drugie ustalane sa
samodzielnie przez kazda jednostke organizacyjng i Urzad Miejski, zgodnie z art. 86 ust. 2a-2h i
art. 90 i art. 91 ustawy o podatku od towaréw i ushug oraz na podstawie wydanych przez
Ministra Finanséw przepiséw wykonawczych.

§5.
Zasady prowadzenia pomocniczych rejestrow zakupéw VAT

Zbiorczy rejestr zakupéw VAT w formie elektronicznej, prowadzony jest przez osobg
odpowiedzialng do rozliczania podatku VAT w Referacie Finansowym w Urzedzie Miejskim w
Trzebiatowie, w oparciu o ewidencje pomocnicze, sporzadzane comiesigeznie przez
wymienione w zalaczniku jednostki organizacyjne oraz przez jednostke obstugujacg Gming
Trzebiatbw w formacie wymaganym przez przepisy regulujgce obowigzki w zakresie
Jednolitego Pliku Kontrolnego.

Zapisy w rejestrach zawiera¢ muszg dane wymienione w przepisach art. 109 ust. 3 ustawy o
podatku od towaréw i ustug tj. dane niezbedne do ustalenia kwoty podatku naliczonego,
pomniejszajacego podatek nalezny z tytutu wydatkow biezacych i majgtkowych budzetu.

Jednostki organizacyjne maja obowigzek wymaga¢ od dnia 1 stycznia 2017 r. od dostawcow
towaréw i uslug potwierdzajgcych dostawy fakturami podatkowymi, podawania w nazwie
odbiorcy nazwe Gminy Trzebiatow oraz wiasciwy numer identyfikacji podatkowej i wskazania
jednostki organizacyjnej, jako platnika faktury. W przypadku dostaw ciagtych (energia, ustuga
telekomunikacyjna, dostawa wody, ustugi sanitarne itp.) nalezy sporzadzi¢ odpowiednie aneksy
do uméw, zmieniajace nazwe nabywey. Zamoéwienia publiczne dokonywane od dnia 1 stycznia
2017 r. powinny w stosowanych procedurach zawiera¢ zastrzezenie, ze nazwa zamawiajgcego
na dokumentach dostawy zawiera dane Gminy Trzebiatéw z numerem NIP: 8571922079 i
powinna by¢ uzupelniana o nazwe jednostki organizacyjnej, jako platnika.

Pomocnicze ksiegi podatkowe - rejestry zakupéw VAT w jednostkach organizacyjnych -
prowadzone s3 w formie elektronicznej w taki sposéb by mozliwe bylo na ich podstawie
sporzadzenie deklaracji VAT. W rejestrach zakupéw VAT prowadzonych przez jednostki
organizacyjne ujmowane sa wydatki potwierdzone prawidtowymi fakturami VAT, w podziale na
wydatki biezace oraz wydatki majatkowe, ktore uprawniajg Gming Trzebiatow do odliczania
podatku naliczonego VAT w calosci lub w czgsci. Dane te sg niezbgdne do ustalenia wysokosci
kwoty podatku naliczonego w deklaracji podatkowej sktadanej przez Gming Trzebiatow.
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Zapisy w rejestrach zakupow VAT dokonywane sa jednoczesnie po ujgciu danego wydatku w
ksiegach rachunkowych jednostki organizacyjnej w oparciu o oryginat otrzymanej faktury VAT,
Zapis wydatku w ksiggach rachunkowych jednostki organizacyjnej ujmuje si¢ w kwotach netto
nie zawierajgcych podatku VAT. Dowdd zrodiowy przechowywany jest w danej jednostce
organizacyjnej. W celu identyfikacji dowodu Zrédlowego i powigzania go z zapisem w ksiedze
podatkowej, w rejestrze zakupu VAT nalezy podawaé¢ numer pozycji ksiggowej pod ktora,
operacja zostata ujeta w ksiegach rachunkowych jednostki organizacyjnej i pod ktérym oryginat
faktury VAT przechowywany jest w zbiorze dowodow ksiggowych.

Pracownicy jednostek organizacyjnych Gminy Trzebiatow, w tym pracownicy merytoryczni
Urzgdu Miejskiego w Trzebiatowie odpowiedzialni sg za prawidlowo$¢ przyjmowanych faktur
podatkowych, to jest za wymaganie od wystawcow, podawania w nich pelnej nazwy nabywecy 1
platnika (odbiorcy) oraz za weryfikacje dostawcéw polegajacg na sprawdzeniu czy s3
uprawnieni do wystawiania faktur w rozumieniu przepiséw art. 106a ustawy o podatku od
towaréw i ustug. Jednostki organizacyjne moga przyjmowac i akceptowaé faktury w formie
elektronicznej.

Pracownicy merytoryczni referatow, w ktorych prowadzona jest sprzedaz towaréw 1 ustug,
zobowigzani sg do wskazywania na fakturach zakupu towaréw 1 ustlug zwigzanych z

dziatalnoscig opodatkowang 1 zwolniong w celu mozliwosei odliczenia podatku naliczonego
VAT.

Dorgczanie faktur jednostkom organizacyjnym odbywa si¢ na adres tych jednostek w oparciu o
odpowiednie postanowienia umdéw z kontrahentami.

§o.
Przekazywanie jednostce macierzystej czastkowych deklaracji VAT-7

Jednostkowe ewidencje zakupow i sprzedazy, wraz ze sporzadzong wediug obowigzujacego
wzoru na ich podstawie jednostkowa deklaracjg VAT-7, za poszczegélne miesigce, po
podpisaniu przez Dyrektora/Kierownika oraz Gtownego ksiggowego jednostki organizacyjne;j,
nalezy przekaza¢ osobie odpowiedzialne] za rozliczanie podatku VAT w Gminie w Referacie
Finansowym Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie w formacie wymaganym przez przepisy
regulujace zasady funkcjonowania Jednolitego Pliku Kontrolnego poprzez aplikacje
udostepniong przez Gmine oraz w formie papierowej, w terminie do dnia 12-go
nastepnego miesigca po miesiacu rozliczeniowym, réwniez w sytuacji gdy w danym
miesigcu jednostka nie dokonala Zadnej sprzedazy oraz nie dokonata zadnych zakupow
zwigzanych z mozliwoscig odliczenia podatku VAT naliczonego (tzw. deklaracje zerowe), z
zastrzezeniem ust. 2. Jezeli 12 dzien miesigca przypada w sobote lub dzien ustawowo wolny od
pracy, to ww. dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten
dzien. Na zadanie pracownika Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie - odpowiedzialnego za
rozliczanie podatku VAT w Gminie, nalezy niezwlocznie ztozy¢ w Urze¢dzie Miejskim kopie
dokumentow ksiggowych 1 wydruki z kont ksiggowych w zakresie rozliczonego podatku VAT
(podpisane przez Dyrektora/ Kierownika i Gtownego ksiggowego jednostki).

Jednostkowe ewidencje zakupow i sprzedazy referatdéw Urzgdu Miejskiego w Trzebiatowie
sporzadzane sa w formacie wymaganym przez przepisy regulujace zasady funkcjonowania
Jednolitego Pliku Kontrolnego poprzez aplikacj¢ udostepniong przez Gming oraz w formie
papierowej, w terminie do dnia 14-go nastepnego miesigca po miesiacu rozliczeniowym
rowniez w sytuacji gdy w danym miesigcu referaty nie dokonaty zadnej sprzedazy oraz nie



dokonaly zadnych zakupow zwigzanych z mozliwoscia odliczenia podatku VAT naliczonego
(tzw. rejestry zerowe) i podpisywane przez osobg sporzadzajacg oraz Kierownika Referatu.
Jezeli 14 dzien miesigca przypada w sobote lub dzien ustawowo wolny od pracy, to ww.
dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.

Pracownik Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie odpowiedzialny za sporzadzenie deklaracji
jednostkowej sporzadza ja w formacie wymaganym przez przepisy regulujace zasady
funkcjonowania Jednolitego Pliku Kontrolnego poprzez aplikacj¢ udost¢pniona przez
Gming oraz w formie papierowej do dnia 16-go nast¢pnego miesigca po miesigcu
rozliczeniowym, réwniez w sytuacji gdy w danym miesigcu jednostka nie dokonata Zadne;j
sprzedazy oraz nie dokonala zadnych zakupéw zwigzanych z mozliwoscia odliczenia podatku
VAT naliczonego (tzw. deklaracje zerowe). Jezeli 16 dzien miesigca przypada w sobote lub
dzien ustawowo wolny od pracy, to ww. dokumenty nalezy przekaza¢ w pierwszym dniu
roboczym nastepujacym po tym dniu. Deklaracja jednostkowa Urzgdu Miejskiego w
Trzebiatowie podpisywana jest przez Burmistrza Trzebiatowa i osobg sporzadzajgca. Na
7adanie pracownika Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie - odpowiedzialnego za rozliczanie
podatku VAT w Gminie, nalezy niezwlocznie przedlozy¢é w Referacie Finansowym kopie
dokumentow ksiegowych i wydruki z kont ksiggowych w zakresie rozliczonego podatku VAT
(podpisane przez osobe sporzadzajaca i Kierownika Referatu).

3. W terminach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, jednostki organizacyjne zobowigzane sg odprowadzi¢
na rachunek bankowy Gminy o numerze 48 8566 1026 0304 3111 1101 2002 0001, nalezny
podatek VAT wynikajacy z deklaracji jednostkowej VAT-7 sporzadzanej przez jednostki
organizacyjne Gminy Trzebiatéw i deklaracji jednostkowej sporzadzanej przez Urzad Miejski
w Trzebiatowie.

4. Po otrzymaniu deklaracji jednostkowych VAT i rejestrow jednostkowych VAT, wyznaczona
osoba w Referacie Finansowym weryfikuje, czy otrzymata wszystkie deklaracje jednostkowe
VAT wraz z rejestrami jednostkowymi VAT. Jezeli jednostka organizacyjna nie dostarczyla
wszystkich niezbednych dokumentéw, Referat Finansowy wzywa kierownika jednostki
organizacyjnej do uzupelnienia brakujacych danych oraz zlozenia wyjasnien dotyczacych
powstatej zwloki w terminie 1 dnia roboczego od otrzymania wezwania.

5. Osoby wyznaczone przez Dyrektoréw/Kierownikow jednostek organizacyjnych i Kierownikow
referatow UM w Trzebiatowie przekazuja kompletny zestaw dokumentow potrzebnych do
sporzadzenia deklaracji VAT i JPK. Po dokonaniu sprawdzenia kompletnosci danych zgodnie
7 ust. 4, wyznaczona osoba w Referacie Finansowym UM weryfikuje zgodnos¢ danych ujgtych
w deklaracji jednostkowej VAT jednostki organizacyjnej z danymi ujetymi w zalgczonych
rejestrach jednostkowych. Dodatkowo jezeli z nadestanej deklaracji jednostkowej VAT wynika
nadwyzka podatku naleznego nad naliczonym, weryfikuje rowniez, czy na rachunek bankowy
wskazany w ust. 3, wplyneta réwnowartos¢ kwoty nadwyzki podatku naleznego nad
naliczonym wynikajaca z deklaracji jednostkowej VAT. Jezeli dane wykazane w deklaracji
jednostkowej VAT oraz w rejestrze jednostkowym nie sg zgodne lub jezeli na rachunek
bankowy wskazany w ust. 3 nie wplynela calo$¢ kwoty nadwyzki podatku naleznego nad
naliczonym wynikajaca z deklaracji jednostkowej VAT jednostki organizacyjnej, Referat
Finansowy wzywa Dyrektora/Kierownika jednostki organizacyjnej odpowiednio do
skorygowania niezgodnoséci danych w deklaracji jednostkowej VAT albo do uiszczenia catosci
kwoty nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym wynikajacej z deklaracji jednostkowej
VAT w terminie 1 dnia roboczego od dnia otrzymania wezwania.

6. Wartosci wykazywanych w jednostkowych rejestrach i deklaracjach VAT wyraza si¢ w zlotych
7 i groszach stosownie do zasad obowiazujacych przy prowadzeniu ksiag rachunkowych.
N
N



7. W przypadku, gdy po przestaniu ewidencji wraz z deklaracja VAT-7 zostana stwierdzone
nieprawidtowosci  w  wprowadzonej ewidencji lub zaistnieje okolicznos$¢ skutkujaca
koniecznoscig dokonania korekty deklaracji VAT -7 za dany miesigc, nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ osobe odpowiedzialng do rozliczania podatku VAT w Referacie Finansowym
Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie, sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji i deklaracji
jednostkowej VAT-7 i przekazaé¢ je wraz z wyjasnieniami przyczyn korekty - poprzez aplikacje
udostepniong przez Gming - do osoby odpowiedzialne] za rozliczanie podatku VAT w Urzedzie
Miejskim w Trzebiatowie.

8. W przypadku zlozenia jednostkowej korekty deklaracji VAT przez dang jednostke organizacyjna,
wskutek, ktérej kwota podatku naleznego uleglaby zwigkszeniu w stosunku do pierwotnie
zadeklarowanej kwoty, nalezy dokonac:

1) niezwlocznie zaplaty naleznosci podatku VAT na rachunek wymieniony w § 6 ust. 3;
2) zaplaty odsetek, po otrzymaniu noty odsetkowej z Urzgdu Miejskiego w Trzebiatowie
w terminie okreslonym w nocie na rachunek wymieniony w § 6 ust. 3.

9. Jezeli w danym miesigcu rozliczeniowym wystapi w jednostce organizacyjnej sprzedaz towarow
objetych ,,odwrotnym obcigzeniem”, to nalezy wykaza¢ kwot¢ netto w czgstkowej deklaracji
VAT-7, w odpowiednich rubrykach dotyczacych dostawy towarow i ustug, dla ktérych
podatnikiem jest nabywca. Jednostka organizacyjna do czastkowej deklaracji VAT-7, zatacza
dodatkowo czastkowa deklaracje VAT-27, w ktorej wskazuje nabywceg tych towarow, jego NIP i
warto$¢, po ktorej nabyt te towary (nalezy dotgezyé dokument potwierdzajacy, iz nabywca, ktory
nabyl od jednostki organizacyjnej Gminy towar lub usluge podlegajace ,,odwrotnemu
obcigzeniu” jest czynnym podatnikiem VAT).

10. Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach zakupu 1 sprzedazy oraz czastkowych
deklaracjach VAT-7 dostarczanych przez jednostki organizacyjne, nastgpowaé bedzie w
zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupow w Referacie Finansowym Urz¢du Miejskiego w

Trzebiatowie, celem sporzadzenia skonsolidowanej deklaracji VAT-7 kierowanej do wlasciwego
Urzedu Skarbowego, w obowigzujacym ustawowym terminie.

§7.
Przepisy wprowadzajace zarzadzenie
1. Nadzor nad prawidlowym wykonaniem zarzadzenia sprawuje Skarbnik Trzebiatowa.

2. Zarzadzenie niniejsze wchodzi w Zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do rozliczen
podatku od towardéw i ustug za okresy rozliczeniowe nastepujace od dnia 1 stycznia 2017 r.

Burmistrz ',l" ebiatowa




Zalacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr 226/2016
Burmistrza Trzebiatowa
z dnia 16 grudnia 2016 r.

Wykaz oraz symbole jednostek organizacyjnych Gminy Trzebiatow

Nazwa jednostki organizacyjnej Symbol
Urzad Miejski w Trzebiatowie UM
Zarzad Portu Morskiego ,,Mrzezyno” 7PM
Zarzad Drég Gminnych i Gospodarki Komunalne;j 7ZDGIGK
Osrodek Pomocy Spolecznej OPS
Publiczne Przedszkole PP
Szkota Podstawowa Nr 1 SP]
Szkota Podstawowa Nr 2 Sp2
Zespdt Szkot z Oddziatami Integracyjnymi w Mrzezynie 7S8z01
Publiczne Gimnazjum PG




