ZARZADZENIE Nr 120.20.2017

Burmistrza Toszka
z dnia 22 czerwcea 2017 r.

W sprawie: zmiany Zarzadzenia w sprawie centralizacji rozliczen w zakresie podatku
od towar6w i uslug Gminy Toszek oraz jej jednostek budzetowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. 2 2016 r., poz. 446 z pozn. zm.) oraz art. 99 i art. 109 ust. 1 i ust. 3 ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 710,
z pozn. zm.) oraz art. 3 ustawy z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegolnych zasadach rozliczen
podatku od towar6ow i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych
na realizacjg projektow finansowanych z udzialem $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)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W zalgezniku nr 1 do Zarzadzenia nr 120.50.2016 Burmistrza Toszka z dnia 9 grudnia 2016r.
w sprawie centralizacji rozliczen w zakresie podatku od towaréw i ustug Gminy Toszek oraz
Jej jednostek budzetowych pn.: ,,Procedura obiegu dokumentéw oraz jednolitych zasad
prowadzenia ewidencji dla celow podatku od towardw i ustug Gminy Toszek” dokonuje sie
nastepujacych zmian:

1. pkt 5 otrzymuje nowe brzmienie:
. 5. Ewidencja dla celéw rozliczania podatku VAT

Jednostki organizacyjne Gminy prowadza czastkowa ewidencje sprzedazy, natomiast CUW prowadzi
dla kazdej jednostki organizacyjnej (z wylaczeniem UG) ewidencje zakupu dla potrzeb rozliczania
podatku VAT zgodnie z przepisami ustawy o VAT (w szczegdlnosci zgodnie z art. 109 tej ustawy).
Przykladowe szablony ewidencji sprzedazy i zakupéw stanowia zalacznik nr 2 oraz zatacznik nr 3a i
zaltgcznik nr 3b do niniejszej procedury.

Ewidencja prowadzona jest dla poszczegdlnych okreséw rozliczeniowych tj. miesigcznie.
Za prowadzenie ewidencji w danej jednostce odpowiedzialna jest wyznaczona osoba przez
kierownika jednostki.

Ewidencje musza by¢ prowadzone terminowo i rzetelnie, tak aby na ich podstawie bylo mozliwe
sporzadzenie czastkowej deklaracji VAT zgodnej z przepisami ustawy o VAT. Osoby wyznaczone
przez kierownika jednostki odpowiadaja za prawidlowosé sporzadzanych ewidencji sprzedazy i
zakupu oraz uproszczonych ewidencji sprzedazy i zakupu.

Ewidencje sprzedazy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych (z wylaczeniem UG) sporzadza sig i
przesyla wraz z czastkowa deklaracja VAT (obejmujaca wylacznie sprzedaz danej jednostki) do CUW
w formie papierowej, a takze za posrednictwem poczty elektronicznej, najpozniej w terminie do 10
dnia miesiaca nast¢pujgcego po miesiacu, za ktory skladana jest deklaracja (przykladowo, ewidencja za
luty 2017 r. powinna zosta¢ przekazana do CUW do 10 marca 2017 r.).

Nastepnie, osoba wyznaczona przez kierownika CUW uzupetnia czastkowe deklaracje VAT jednostek
obslugiwanych (w zakresie zakupow) oraz przesyta ewidencje sprzedazy oraz sporzadzone ewidencje
zakupu jednostek wraz z czastkowymi deklaracjami VAT sporzadzonymi dla kazdej jednostki
organizacyjnej do UG w formie papierowej, a takze za posrednictwem programu Portal FB najpdzniej
w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po miesiacu, za ktory skfadana jest deklaracja
(przykladowo, ewidencja za luty 2017 r. powinna zosta¢ przekazana do UG do 15 marca 2017 r:)



e

Portal Finansowo-Budzetowy (Portal FB) stuzy do prowadzenia przez jednostki organizacyjne gminy
rejestrow VAT zwanych rejestrami czastkowymi oraz generowanie na ich podstawie jednostkowych
dokumentéw sumarycznych, ktore sa nastgpnie zatwierdzane (opcjonalnie— z wykorzystaniem podpisu
elektronicznego) i przekazywane na poziom budzetu gminy. Tam nastepuje ich laczenie w deklaracje
zbiorcza VAT-T. (instrukcja do programu stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia).

Ewidencje sprzedazy i zakupow prowadzone sa w formie elektronicznej, jednakze wraz z przestaniem
ewidencji zgodnie z niniejszym punktem procedury nalezy takze dokona¢ wydruku ewidencji
sprzedazy i zakupu. odpowiednio je podstemplowac, a osoba odpowiedzialna za prowadzenie
ewidencji w jednostce powinna je podpisac oraz dokona¢ ich archiwizacji.

Archiwizowane ewidencje sprzedazy i zakupu nalezy przechowywac¢ zgodnie z zasadami
przedstawionymi w pkt ,,.2. Uwagi ogolne™.”

2. pkt 6 otrzymuje nowe brzmienie:

» 6. Deklaracje VAT

Na podstawie ewidencji sprzedazy za dany okres rozliczeniowy (tj. miesi¢cznie) sporzadza sie
czastkowa deklaracje VAT danej jednostki (obejmujaca wylacznie sprzedaz danej jednostki).

Na podstawie czastkowych deklaracji VAT jednostek oraz ewidencji zakupow za dany okres
rozliczeniowy (tj. miesigcznie) CUW sporzadza czastkowe deklaracje VAT dla wszystkich
prowadzonych jednostek organizacyjnych.

Za sporzadzanie czgstkowej deklaracji VAT w danej jednostce odpowiedzialna jest osoba
wyznaczona przez kierownika jednostki.

Kwot wprowadzanych do czastkowych deklaracji VAT jednostek nie zaokragla si¢ do petnych
zlotych (zaokraglenie zgodnie z zasadami zawartymi w Ordynacji podatkowej jest
dokonywane dopiero na etapie sporzadzania zbiorczej deklaracji VAT Gminy).

Czastkowe deklaracje VAT jednostek wraz z ewidencjami sprzedazy przesyla sie do CUW
w wersji papierowej, a takze za posrednictwem poczty elektronicznej, najpdzniej w terminie
do 10 dnia miesigca nastepujgcego po miesiacu za ktory skladana jest deklaracja
(przykladowo, w przypadku czastkowej deklaracji VAT za luty 2017 r. powinna ona zosta¢
przekazana do CUW do 10 marca 2017 r.).

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym w danej jednostce nie dokonano
sprzedazy opodatkowanej, sporzadza si¢ czastkowa deklaracje VAT ,,zerowa™ jednostki. Taka
deklaracja rowniez powinna zosta¢ przestana do CUW w ww. terminie.

Czastkowe deklaracje VAT wszystkich jednostek organizacyjnych (z wylaczeniem UQG)
sporzgdzone przez osobe wyznaczong przez kierownika CUW, wraz z ewidencjami sprzedazy
oraz zakupu, przesyla si¢ do UG w wersji papierowej, a takze za posrednictwem programu
Portal FB, najpdzniej w terminie do 15 dnia miesiaca nastepujacego po miesiacu za ktory
skladana jest deklaracja (przykladowo, w przypadku czastkowej deklaracji VAT za luty 2017
r. powinna ona zosta¢ przekazana do UG do 15 marca 2017 r.).

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym w zadnej jednostce organizacyjnej

(z wylaczeniem UG) nie dokonano sprzedazy opodatkowanej oraz nie dokonano naby¢
podlegajacych odliczeniu, sporzadza si¢ czastkowe deklaracje VAT ,zerowe” dla wszystkich
jednostek organizacyjnych (z wylaczeniem UG). Taka deklaracja rowniez powinna zostac
przestana do UG w ww. terminie.

Rownoczesnie, z przestaniem czastkowych deklaracji VAT zgodnie z niniejszym punktem
procedury nalezy wydrukowa¢ czastkowe deklaracje VAT, odpowiednio je podstemplowac,
a osoba do tego wyznaczona powinna podpisa¢ czastkowe deklaracje VAT oraz dokonaé ich
archiwizacji.

Archiwizowane czastkowe deklaracje VAT nalezy przechowywaé zgodnie z zasadami



przedstawionymi w pkt .,2. Uwagi ogdlne™.

ks
Przestane czastkowe deklaracje VAT wszystkich jednostek organizacyjnych wraz z deklaracja
czastkowa UG sg podstawa do sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT Gminy.
Za sporzadzenie zbiorczej deklaracji VAT odpowiada osoba wskazana i upowazniona przez
Burmistrza Toszka. Zbiorczg deklaracj¢ VAT Gminy sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach,
z czego jeden egzemplarz podpisany przez Skarbnika Gminy lub inng osobe do tego
upowazniona skfada si¢ do Drugiego Urzedu Skarbowego w Gliwicach, natomiast drugi
egzemplarz (rowniez podpisany) nalezy zarchiwizowa¢ i przechowywaé zgodnie z zasadami
przedstawionymi w pkt ,.2. Uwagi og6lne™.”

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy i kierownikom jednostek
budzetowych Gminy Toszek.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.




