Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia

Nr 90/2016 Burmistrza Lochowa
z dnia 07 grudnia 2016 r.

Procedury obowigzujace w zakresie zapewnienia poprawnosci i spdjnosci rozliczen
podatku VAT w Gminie Lochéw jej jednostkach budzetowych i samorzgdowym zakladzie
budzetowym

§1
Zasady ogdlne

1. Rozliczenia podatku od towaréw 1 ustlug dokonywane sg zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa podatkowego. Kwoty zobowigzan podatkowych oraz wartosci VAT
naliczonego sg kalkulowane w oparciu o wlasciwe przepisy i1 zgodnie z rzeczywistym
przebiegiem zdarzen gospodarczych oraz raportowanie i uiszczanie w terminach
wynikajacych z przepisow prawa.

2. Poczawszy od rozliczenia za styczen 2017 r. w skonsolidowanych rozliczeniach Gminy
dla celéw VAT uczestniczg wszystkie jednostki Gminy Lochow.

3. Rozliczenia jednostki dla celow VAT dokonywane sg przez Glownego Ksiggowego

lub upowaznionego pracownika jednostki, pod nadzorem Kierownika jednostki.

4. Zobowiazuje si¢ wszystkich Dyrektorow/Kierownikéw jednostek do dokonania
przegladu 1 okreSlenia dochodéw budzetowych osigganych przez jednostke
1 zawartych umow, pod katem opodatkowania podatkiem od towardéw 1 ustug VAT,

a w konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie:

- objetych zwolnieniami od VAT,
- objetych stawkami VAT (23%, 8%, 5%),
- niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. Zobowiazuje si¢ Dyrektoréw/Kierownikéw jednostek budzetowych podlegtych Gminie
Lochow do ztozenia w Urzedzie Skarbowym w Wegrowie ,,Zgloszenia 0 zaprzestaniu
wykonywania czynnosci podlegajacych opodatkowaniu podatkiem od towarow i1 ustug”

VAT-Z jezeli samodzielnie rozliczaty si¢ z podatkiem VAT.



6. Zobowigzuj¢ si¢ Kierownika jednostki macierzystej (Gminy) do ztozenia w Urze¢dzie
Skarbowym w Wegrowie aktualizacji dokumentu identyfikacyjnego NIP-2
oraz wskazania w nim nazwy i adresy jednostek podlegtych, w ktorych prowadzona

bedzie dziatalno$¢ gospodarcza.

7. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 r. zobowiazuje si¢ Dyrektoréw/Kierownikow
jednostek do obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy
za poszczegbOlne miesigce rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna
by¢ prowadzona zarowno na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke
faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw niz faktury. Te inne dokumenty dotyczy¢
beda w szczegolnosci sytuacji, gdy sprzedaz odbywa si¢ na rzecz osob fizycznych nie
prowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzedazy moze
by¢ prowadzona np. na podstawie zestawien kwitariuszy dotyczacych wydanych
obiadéw na stotowce szkolnej lub zestawien przypisow ksiggowych odnos$nie czynszow

najmu na cele mieszkalne.

8. Jeslijednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to poczawszy
od miesigca Stycznia 2017 r. zobowiagzuje si¢ Dyrektorow/Kierownikoéw tych jednostek
do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupow za poszczegdlne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢é prowadzona
wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur i to jedynie takich,
z ktorych jednostka posiada, wynikajace z ustawy o VAT, prawo do odliczen podatku

naliczonego VAT.

9. W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy
I zakupu ustala si¢ w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzedazy,

2) numer rejestru: ,.kolejny numer(...)/ Gmina Lochéw/skrdécona nazwa jednostki (...),

3) okres, ktorego dotyczy: miesiac, rok

4) nazwa podmiotu: Gmina Lochow/ pelna nazwa jednostki

5) adres jednostki

6) NIP (Gminy) 824-17-07-277.



10. Umowy cywilnoprawne (np. najmu) zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz

11.

gminy musza zawiera¢ wilasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego,
czyli: pelng nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu
reprezentujacego gmine, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem (bez nr NIP
jednostki),  podpisane  z  upowaznienia  Burmistrza  Lochowa  przez
Dyrektora/Kierownika jednostki.

Do umoéw zawartych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia,
ktore nie zawieraja cen brutto, ani klauzuli o doliczeniu wiasciwej kwoty VAT do ceny
netto nalezy sporzadzi¢ stosowne aneksy. Jesli nie bedzie to mozliwe nalezy pozostawic¢

cen¢ dotychczasowa, a nalezny podatek Vat obliczy¢ metoda ,,w stu”.

§2
Transakcje sprzedazy — ustalenie zasad opodatkowania

Upowazniony pracownik jest zobowigzany do ustalenia konsekwencji dokonywanych

przez dang jednostke transakcji na gruncie VAT poprzez:

1) ustalenie, czy zgodnie z ustawg o VAT w zwiagzku z dokonaniem danej czynno$ci
jednostka wystepuje w charakterze podatnika VAT,

2) w przypadku stwierdzenia, ze zgodnie z ustawg o VAT w zwigzku z dokonaniem
danej czynno$ci jednostka wystepuje w charakterze podatnika VAT, ustalenie,
czy przedmiotowa czynno$¢ jest objeta zakresem przedmiotowym ustawy o VAT,

3) w przypadku stwierdzenia, ze przedmiotowa czynno$¢ jest objeta zakresem
przedmiotowym ustawy o VAT, ustalenie wtasciwych zasad opodatkowania dane;j
czynnosci dla celow VAT, w szczeg6lnosci okreslenie momentu powstania
obowigzku podatkowego, podstawy opodatkowania, wiasciwej stawki VAT
badZ mozliwos$ci zastosowania zwolnienia z VAT.

Jednostka jest zobowigzana do dopelnienia obowigzkéw dokumentacyjnych

w odniesieniu do dokonywanych przez nig transakcji sprzedazy. Kazda czynno$¢

stanowigca dostawe towarow/§wiadczenie ushug podlega weryfikacji pod katem

koniecznos$ci wystawienia faktury oraz zarejestrowania jej przy uzyciu kasy fiskalne;.

Wszelkie odplatne czynno$ci jednostek wymienionych w zalaczniku Nr 3

do niniejszego zarzadzenia, na rzecz Gminy i Gminy na rzecz wilasnych jednostek,

a takze odptatne czynnosci dokonywane pomi¢dzy tymi jednostkami, dokumentowane

powinny by¢ notg ksiggowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy

ani w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki Gminie.



Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna
jednostka samorzadu terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo). Wowczas taka
transakcj¢ dokumentuje si¢ faktura, a wynikajace stad kwoty nalezy ujmowac
w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez

te jednostki Gminie.

§3
Wystawianie faktur

1. Woystawianie faktur jako dokumentu potwierdzajacego dokonanie sprzedazy towaru
lub ustugi powinno wynika¢ w szczegdlnosci z umowy lub innego dokumenty
zawartego w ramach prowadzonej dziatalnosci jednostki.

2. Do wystawienia faktur zobowigzany jest upowazniony pracownik jednostki.

3. Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy,
o ktorych mowa w art. 106 e ustawy o VAT oraz zgodnie z § 3 ust. 9-11. Przy czym
ustala si¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy badz

zakupu wpisywane bedag na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA ZAKUPU
Sprzedawca: Gmina Lochow Nabywca: Gmina Lochow
ul. Al. Pokoju 75 ul. Al. Pokoju 75
07-130 Lochow 07-130 Lochow
NIP 824-17-07-277 NIP 824-17-07-277
Wystawca: Jednostka gminy Odbiorca: Jednostka gminy
(jej nazwa i adres) (jej nazwa i adres)
Rachunek bankowy

10. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawianych w imieniu Gminy
przez poszczegolne jednostki ustala si¢ symbole wykazane w zataczniku Nr 3
do niniejszego zarzadzenia. Faktury sprzedazy nalezy numerowa¢ w nastepujacy
sposob: nr kolejny f-ry/miesigc/rok/symbol jednostki.

11. Numeracja wystawionych przez jednostki faktury korygujacych powinna by¢ odrgbna

od numeracji faktur sprzedazowych. Faktury korygujace nalezy numerowac



12.

13.

14.

15.

16.

17.

1.

w nastepujacy sposob: FKOR/nr kolejny f-ry korygujacej/miesigc/rok/symbol
jednostki.

Upowazniony pracownik, kazdorazowa po wystawieniu faktur jest zobowigzany
do zweryfikowania poprawnos$ci danych na niej umieszczonych, co do prawidtowosci
jej tresci oraz posiadania przez nig wszystkich wymaganych elementoéw, o ktérych
mowa w § 3 ust. 1 niniejszej procedury.

W przypadku wystapienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 106 j ustawy o VAT,
upowazniony pracownik jest zobowigzany do wystawienia faktury korygujacej,
podlegajacej ujeciu w czastkowym rejestrze sprzedazy.

Prawidlowo wystawione faktury sprzedazy oraz faktury korygujace sprzedaz podlegaja
ujeciu w czastkowych rejestrach sprzedazy oraz w ksiggach rachunkowych.

W przypadku transakcji sprzedazy objetych VAT, dla ktérych nie wystepuje obowigzek
wystawienia faktury, dopuszcza si¢ ujecie w czastkowych rejestrach sprzedazy
polecenia ksiggowania sporzadzonego na ww. okoliczno$¢ przez upowaznionego
pracownika.

W przypadku, o ktorym mowa w art. 106l ust. 1 ustawy o VAT upowazniony pracownik
jednostki ponownie wystawia fakturg, ktora zawiera wyraz ,,DUPLIKAT” oraz date¢
jej wystawienia.

Upowazniony pracownik, w zaleznos$ci od zakresu wykonywanych obowigzkow
zobowigzany jest na biezaco weryfikowaé¢ zmiany stanu prawnego w zakresie
obowigzku wystawiania faktur oraz ich wymaganych elementow, przewidzianych

w ustawie o VAT.

§4
Ewidencja sprzedazy na kasie rejestrujacej
W przypadku posiadania kas rejestrujacych nalezy doprowadzi¢ do poprawnosci
drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach generowanych przez te kasy
(paragonach fiskalnych, raportach), poprzez zgloszenie tej sprawy serwisantowi kas
I dostosowanie si¢ do jego zalecen. W pozostalych jednostkach nie posiadajgcych kas
rejestrujacych zobowigzuje si¢ ich dyrektorow do przeanalizowania przepisow
prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas rejestrujacych.
Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ w formie pisemnej do Urzedu Miejskiego

w Lochowie do Referatu Podatkoéw i Optat Lokalnych.



W przypadku, gdy dana czynno$¢ podlega obowigzkowi ewidencjonowania obrotu
I kwot podatku naleznego przy uzyciu kasy rejestrujacej, ewidencjonowanie
to dokonywane jest przez upowaznionego pracownika. Czynno$¢ ta zostaje
potwierdzona wystawieniem paragonu fiskalnego. Po zakonczeniu okresu
rozliczeniowego upowazniony pracownik, zobowigzany jest do wygenerowania
z kasy rejestrujacej okresowego raportu sprzedazy zgodnie z przepisami
Rozporzadzenia w sprawie kasy rejestrujacej. Ww. raport podlega ujeciu
w czastkowym rejestrze sprzedazy oraz w ewidencji ksiggowe;.

W przypadku wystgpienia oczywistej pomytki w ewidencji upowazniony pracownik,
dokonuje niezwlocznie jej korekty, zgodnie z odpowiednimi przepisami
Rozporzadzenia ws. kas rejestrujacych.

Upowazniony pracownik jednostki zobowigzany jest do zapewnienia prawidtowych
warunkow technicznych kasy rejestrujacej, w celu zapewnienia zaewidencjonowania
danych dotyczacych zawieranych transakcji sprzedazy zgodnie z przepisami ustawy
0 VAT.

Upowazniony pracownik zobowigzany jest na biezaco weryfikowa¢ zmiany stanu
prawnego w zakresie obowigzku ewidencjowania okre§lonych rodzajow sprzedazy
za pomocg kas fiskalnych, w szczegdlnosci zamiany Rozporzadzenia ws. zwolnien

dot. kas fiskalnych.

§5
Odliczanie podatku VAT naliczonego

Do dnia 31 stycznia kazdego roku Kierownik/Dyrektor jednostki okresla w formie
pisemnej procentowy poziom wspoOtczynnika struktury sprzedazy, stanowigcego roczny
udziat czynno$ci opodatkowanych w ogolnej sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu,
czyli w sumie sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej z opodatkowania — zgodnie z art.
90 ust. 2 ustawy o VAT.

Do dnia 31 stycznia kazdego roku, Kierownik/Dyrektor jednostki okresla w formie
pisemnej procentowy poziom prewspolczynnika stanowigcego roczny udziat czynnosci
opodatkowanych i zwolnionych z opodatkowania w ogdlnej sprzedazy opodatkowane;,
zwolnionej z opodatkowania i niepodlegajacej opodatkowaniu — zgodnie z art. 86 ust.
2a ustawy o VAT.

. Upowazniony pracownik jest zobowigzany do zweryfikowania poprawnos$ci zawartych

w fakturze zakupowej danych w zakresie prawidlowosci jest merytorycznej tresci



oraz wymaganych elementéw, o ktorych mowa w art. 106e ustawy o VAT

1 Rozporzadzeniu ws. faktur.

. W przypadku stwierdzenia bledu na fakturze zakupowej, upowazniony pracownik

zwraca si¢ do kontrahenta o wystawienie faktury korygujacej lub w przypadkach

przewidzianych w art. 106k ustawy o VAT wystawia not¢ korygujaca. Szczegdlowe

informacje w zakresie zasad wystawiania not korygujacych zawiera zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Burmistrza Lochowa z dnia 07 grudnia 2016 (Instrukcja rozliczania

podatku VAT).

. Prawidlowo wystawione faktury i faktury korygujace zakupowe podlegaja ujeciu

w czastkowych rejestrach zakupu oraz w ksiggach rachunkowych.

. Upowazniony pracownik podejmuje decyzj¢ dotyczaca zakresu odliczenia VAT

naliczonego od zakupoéw, udokumentowanych otrzymanymi fakturami zakupowymi

poprzez:

1) Ustalenie, czy koszt mozna bezposrednio przyporzadkowaé do jednego z typoéw
prowadzonej dziatalnosci: opodatkowanej, zwolnionej lub pozostajacej
poza zakresem opodatkowania VAT, a nastepnie:

a) w przypadku mozliwosci dokonania bezposredniego przyporzadkowania
do dziatalnosci opodatkowanej, dokonuje odliczenia podatku VAT naliczonego
w calosci,

b) w przypadku mozliwoéci dokonania bezposredniego przyporzadkowania
do dziatalno$ci zwolnionej lub do dziatalno$ci pozostajacej poza zakresem
opodatkowania VAT, nie dokonuje si¢ odliczenia podatku VAT naliczonego.

2) Ustalenie kwoty podatku VAT podlegajacego odliczeniu przy zastosowaniu
prewspotczynnika, w przypadku kosztu, w stosunku do ktérego nie jest mozliwe
dokonanie bezposredniego przyporzadkowania, a ktory pozostaje zwigzany
zarowno z dziatalnoscia gospodarcza (dziatalnoscig opodatkowang VAT
oraz dziatalnoscia zwolniong), jak i dziatalno$cig poza zakresem opodatkowania
VAT.

3) Ustalenie kwoty podatku VAT podlegajacego odliczeniu przy zastosowaniu
wspotczynnika struktury sprzedazy, w przypadku kosztu, w stosunku do ktérego nie
jest mozliwe bezposrednie przyporzadkowanie, a ktory pozostaje zwigzany zarowno
z dziatalnoscig opodatkowana, jak i dziatalno$cig zwolniong.

4) Ustalenie kwoty podatku VAT podlegajacego odliczeniu przy zastosowaniu

prewspotczynnika i wspolczynnika struktury sprzedazy, w przypadku kosztu,



7.

10.

w stosunku do ktorego nie jest mozliwe dokonanie bezposredniego

przyporzadkowania, a ktory pozostaje zwigzany zaréwno z dzialalno$cig

opodatkowang, zwolniong, jak i dziatalnoscig poza zakresem opodatkowania VAT.
Upowazniony pracownik zobowigzany jest do monitorowania wysokos$ci ostatecznego
prewspotczynnika oraz wspotczynnika struktury sprzedazy dla kazdego roku, a takze
do przedlozenia informacji w formie pisemnej o ich  wysokos$ci
do Kierownika/Dyrektora jednostki.
Kierownik/Dyrektor jednostki do dnia 15 lutego kazdego roku okresla w formie
pisemnej ostateczny procentowy poziom wspotczynnika i prewspotczynnika za ubiegly
rok.
W  przypadku wystgpienia rozbiezno$ci pomigdzy wysokoscia wstepnego,
a ostatecznego prewspotczynnika i wspdlczynnika struktury sprzedazy upowazniony
pracownik dokonuje odpowiedniej korekty odliczenia VAT naliczonego w terminie
okreslonym dla sporzadzenia deklaracji.
Decyzj¢ o odliczaniu podatku VAT naliczonego zgodnie z art. 86 ust. 2a i art. 90 ust. 2
ustawy o VAT (wskaznikami) podejmuje Kierownik/Dyrektor jednostki. Podejmujac
decyzj¢ nalezy wzia¢ pod uwage wspotmierno$¢ kosztéw z tytulu odliczenia podatku
VAT wskaznikami do osiggnietych dochodow z tytutu odliczenia podatku VAT ww.
wskaznikami. § 5 ust. 6 pkt 2-4 1 § 5 ust. 9 niniejszego zarzadzenia

stosuje si¢ w przypadku podjecia decyzji twierdzacej.

§6
Rejestr VAT — deklaracje czastkowe jednostek
1. W celu prawidlowego rozliczenia podatku VAT przez Gming Lochow z Urzedem

Skarbowym zobowigzuje si¢ dyrektorow/kierownikow jednostek do:

1) Upowaznienia osob odpowiedzialnych za prawidlowos¢ rozliczen podatku
od towaréw i ustug VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu
Podatkéw i Optat Lokalnych Urzedu Miejskiego w Lochowie. W przypadku
zmiany osoby, przekazanie danych w nastgpnym dnu roboczym od zaistnienia
okoliczno$ci.

2) W terminie do 08-go kazdego miesigca nastgpujacego po danym okresie
rozliczeniowym dostarczania ewidencji sprzedazy i ewidencji zakupu
do Referatu Podatkow i Optat Lokalnych Urzedu Miejskiego w Lochowie.

Lacznie z ewidencjami nalezy przedtozy¢ odpowiednie wydruki kont



ksiegowych
w zakresie rozliczanego podatku VAT. Ewidencje oraz wydruki musza
by¢ podpisane przez dyrektora i gldéwnego ksiggowego jednostki.

3) W terminie do 08-go kazdego miesigca nast¢pujagcego po danym okresie
rozliczeniowym do sporzadzenia i zlozenia deklaracji czastkowej VAT-7
sporzadzonej w ztotych i groszach, do Urzgdu Miejskiego w Lochowie,
podpisana przez osob¢ Kierownika/Dyrektora jednostki lub osob¢ upowazniong.

4) Przedtozenia wykazu kont bankowych, na ktore bedzie zwracana nadwyzka
podatku VAT naliczonego nad naleznym zgodnie ze zlozong czastkowg
deklaracjag VAT-7.

5) W przypadku braku sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej, jak rowniez braku
zakupow, od ktorych przystuguje odliczenie podatku naliczonego, nalezy ztozy¢
deklaracje ,,zerowa”.

6) W przypadku, gdy po dniu zlozenia deklaracji czgstkowej jednostki, zostang
stwierdzone w niej nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okolicznos¢, skutkujaca
koniecznoscig ztozenia korekty rozliczen danej jednostki za dany okres, osoba
upowazniona, w terminie 5 dni od daty ich stwierdzenia przekazuje skorygowang
deklaracje czastkowg VAT-7 do Gminy Lochoéw wraz z pisemnym wyjasnieniem
przyczyn korekty, po uprzednim skorygowaniu w miar¢ konieczno$ci
dokumentow zrodtowych.

7) Dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowos$ci obowigzujace;
w jednostce, w szczegdlnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych
z rozliczeniem podatku VAT (podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie
podatku, rozrachunki z tyt. podatku VAT z Urzgdem Miejskim w Lochowie).

2. Za tre$¢ ztozonych dokumentéw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty
podatku naleznego 1 naliczonego wykazanego w deklaracjach czgstkowych za dany
okres rozliczeniowy odpowiada Dyrektor/Kierownik jednostki.

3. Deklaracje czastkowe VAT-7 oraz rejestry sprzedazy i zakupu w przypadku
jednostek oswiatowych nalezy ztozy¢ w formie jednej zbiorczej deklaracji VAT-7.

4. Sporzadzone deklaracje czeSciowe podlegaja wydrukowaniu w co najmniej

w jednym egzemplarzu, ktory podlega archiwizacji w jednostce.



§7
Deklaracja VAT-7 Gminy
. Agregacja danych zawartych w czastkowych deklaracjach VAT-7 ztozonych przez
jednostki nastgpowaé bedzie w Referacie Podatkow 1 Optat Lokalnych Urzedu
Miejskiego w Lochowie przez pracownika zajmujgcego si¢ rozliczaniem podatku VAT.
. Do 24 dnia miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym, upowazniony
pracownik Referatu Podatkoéw i Optat Lokalnych sporzadza deklaracje VAT -7 Gminy
Lochow, zgodnie z przepisami ustawy o VAT, uwzgledniajgc deklaracje czastkowe
otrzymane od jednostek oraz deklaracje czgstkowa Urzedu Miejskiego w Lochowie,
po uprzednim sprawdzeniu prawidtowosci poszczegoélnych deklaracji czastkowych
z danymi z czastkowych rejestrow sprzedazy i czastkowych rejestrow zakupu.
. Upowazniony pracownik Urzedu Miejskiego w Lochowie dokonuje weryfikacji
kompletno$ci przekazanych danych oraz porownuje zapisy czgstkowych rejestrow
jednostki z zapisami deklaracji czastkowych tej jednostki.
. Upowazniony pracownik Urzedu Miejskiego w Lochowie nie jest zobowigzany
do weryfikacji danych 1 zapisow, w tym rejestrow oraz deklaracji czastkowych
przekazywanych przed jednostki pod wzgledem merytorycznym z punktu widzenia
obowigzujacych przepisOw prawa podatkowego.
. Deklaracji Gminy Lochow sktadana jest do 25 dnia miesigca nastgpujacego po danym
okresie rozliczeniowym do Urzedu Skarbowego w Wegrowie. Zaptata podatku VAT
z tytutu przeprowadzonych rozliczeh dokonywana jest przez Gming Lochow.
. W przypadku, gdy z deklaracji czagstkowych jednostki wynika kwota podatku naleznego
do zaptaty, jednostka (za wyjatkiem Urzedu Miejskiego w Lochowie), przekazuje
nadwyzke kwoty podatku naleznego nad podatkiem naliczonym do 08-ego dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni, na rachunek bankowy Urzedu Miejskiego
w Lochowie Nr 19 9233 0001 000 0127 2000 0040, w tresci przelewu wpisujac ,,VAT
za miesigc ....rok...... - nazwa jednostki”.
. W przypadku, gdy z deklaracji czastkowych jednostek (za wyjatkiem Urzedu
Miejskiego w Lochowie) wynika kwota podatku naliczonego do zwrotu, wowczas
nadwyzka podatku naliczonego zostanie przekazana jednostce przez Urzad Miejski
w Lochowie w terminie 10 dni od dnia otrzymania zwrotu z Urzgdu Skarbowego.
. W przypadku czynnosci sprawdzajacych, kontroli podatkowej, postgpowania
podatkowego lub postepowania kontrolnego, Kierownicy/Dyrektorzy jednostki



lub osoby upowaznione zoObowigzane sg do przekazania do Urzedu wszelkich
informacji oraz dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika Urzedu

zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku VAT.

§8
Zasady odpowiedzialnos$ci
1. Upowaznieni pracownicy jednostek na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.) oraz
w ustawie z dnia 10 wrze$nia 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz.U. z 2013 r. poz.
186 ze zm.), przyjmuja pisemnie odpowiedzialno$§¢ za prawidlowe, rzetelne
1 terminowe prowadzenie i zatwierdzanie dokumentacji dotyczacej rozliczen VAT
w jednostce.
2. Upowaznieni pracownicy jednostek ponosza odpowiedzialnos$¢ za prawidtowos$¢:
1) sktadanych wyjasnien Skarbnikowi Gminy Lochow,
2) sktadanych wyjasnien w przypadku prowadzenia czynnos$ci przez organy
podatkowe lub skarbowe wobec Gminy Lochow.
3. W celu uniknigcia odpowiedzialno$ci za przestepstwo skarbowe lub za wykroczenia
skarbowe, o ktorych mowa w KKS, osoby odpowiedzialne za rozliczenia podatku
VAT, zobowigzane s3 do zachowania nalezytej ostrozno$ci 1 starannosci

wymagane] w zwiazku z dokonywaniem rozliczen VAT.



