
Zarz^dzenie Nr 165/16 
Wojta Gminy Lomza 

z dnia 02 listopada 2016 r 

w sprawie: zasad centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT) 
w Gminie Lomza i jej jednostkach organizacyjnych 

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorz^dzie gminnym (Dz.U. 
z 2015 r., poz. 1515 z pozn. zm.), w zwi^zku z wyrokiem TrybunaJu Sprawiedliwosci Unii 
Europejskiej z dnia 29 wrzesnia 2015 roku (C-276/14), uchwal^ Naczelnego Sqdu z dnia 
26 pazdziernika 2015 roku (sygn. akt: I FPS 4/15) oraz ustawy z dnia 05 wrzesnia 2016 roku 
"o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towarow i uslug oraz dokonywania zwrotu 
srodkow publicznych przeznaczonych na realizacj§ projektow finansowanych z udziatem 
srodkow pochodz^cych z budzetu Unii Europejskiej lub od pahstw cztonkowskich 
Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorz^du terytorialnego 
(Dz.U. z 2016 r., poz. 1454) zarz^dzam, co nast^puje: 

§1 ||g§J| 
Z dniem 01 stycznia 2017 roku Gmina Lomza dokona biez^cej centralizacji rozliczen z tytutu 
podatku od towarow i uslug (VAT) obejmuj^ce czynnosci (transakcje) przeprowadzane przez 
Gmin$ Lomza i jej jednostki organizacyjne (jednostki budzetowe lub zaktady budzetowe) 

. . §2 
Szczegolowy wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Lomza, ktorych dotyczy zarz$dzenie, 
zawiera zat^cznik nr 1 do zarz^dzenia. 

§3 
W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towarow i uslug (VAT) w 
Gminie Lomza i jej jednostkach organizacyjnych ustala sie. procedury obowiqzuj^ce w tym 
zakresie. 

§4 
Wprowadza si§ "Zasady centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT) w Gminie 
Lomza i jej jednostkach organizacyjnych" zawarte w zat^czniku nr 2 do zarz^dzenia. 

§5 
Kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Lomza zobowi^zuje sie. do scislego 
przestrzegania postanowieh niniejszego zarz^dzenia oraz uwzgl^dnienia jego zapisow 
w polityce rachunkowosci jednostki. 

§6 
Wykonanie zarzqdzenia powierza sie. Skarbnikowi Gminy oraz Kierownikom jednostek 
organizacyjnych Gminy Lomza. 

§7 
Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 



Zat^cznik nr 1 do 
Zarz^dzenia Nr 165/16 
Wojta Gminy Lomza 
z dnia 02 iistopada 2016 r 

w sprawie: zasad centralizacji rozliczen podatku od towarow i uslug (VAT) 
w Gminie Lomza i jej jednostkach organizacyjnych 

Wykaz Jednostek Organizacyjnych Gminy Lomza objetych centralizacji VAT 

1. Urz$d Gminy Lomza; 

2. Zarz^d Ekonomiczny Szkol Gminy Lomza; 

3. Szkola Podstawowa w Czaplicach; 

4. Szkola Podstawowa w Jarnutach; 

5. Szkola Podstawowa w Konarzycach; 

6. Szkola Podstawowa w Pniewie; 

7. Szkola Podstawowa w Podgorzu; 

8. Szkola Podstawowa w Puchalach; 

9. Szkola Podstawowa w Wygodzie; 

10. Szkola Podstawowa w Kupiskach; 

11. Publiczne Gimnazjum Nr 9 w Lomzy; 

12.0srodek Pomocy Spolecznej Gminy Lomza; 

13.Zaklad Uslug Komunalnych Gminy Lomza. 
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Zata ĉznik nr 2 do 
Zarz^dzenia nr 165/16 
Wojta Gminy Lomza 
z dnia 02 listopada 2016 r 

w sprawie: zasad centralizacji rozliczen podatku od towarow i uslug (VAT) 
w Gminie Lomza i jej jednostkach organizacyjnych 

Zasady centralizacji rozliczen podatku od towarow i uslug (VAT) 
w Gminie Lomza i jej jednostkach organizacyjnych 

§1 
Postanowienia wstQpne 

1. Niniejsze zasady okreslaj^ ogolne postanowienia zwiqzane z centralizacji rozliczen 
podatku od towarow i uslug w Gminie Lomza, czynnosci sluzqce do terminowego 
i prawidtowego rozliczenia przez GminQ Lomza naleznosci publicznoprawnych 
dotycz^cych podatku od towarow i uslug, a takze podstawowe zasady 
odpowiedzialnosci w ramach sprawowania poszczegolnych funkcji. 

2. Niniejsza procedura obowi^zuje pracownikow Gminy Lomza oraz pracownikow 
jednostek organizacyjnych Gminy Lomza. 

3. Rozliczenia podatku od towarow i uslug dokonywane ŝ  zgodnie z obowi^zuj^cymi 
przepisami prawa podatkowego. Kwoty zobowi^zan podatkowych oraz wartosci VAT 
naliczonego s^ i kalkulowane w oparciu o wlasciwe przepisy i zgodnie z rzeczywistym 
przebiegiem zdarzeh gospodarczych oraz raportowane i uiszczane w terminach 
wynikaj^cych z przepisow prawa. 

§2 
Definicje 

Uzyte w niniejszym dokumencie definicje oznaczaj^: 
a) Gmina - Gmina Lomza; 
b) VAT - podatek od towarow i uslug; 
c) Jednostka Organizacyjna - jednostka budzetowa Gminy lub samorz^dowy zaktad 

budzetowy Gminy; 
d) Deklaracja czqstkowa VAT-7 - deklaracja sporz^dzona za poszczegolne okresy 

rozliczeniowe przez Jednostki Organizacyjne dla celow VAT w oparciu o aktualnie 
obowi^zuj^cy formularz deklaracji VAT-7, uwzgl^dniaj^ca transakcje sprzedazowe 
i zakupowe, dokonane przez dan$ Jednostka Organizacyjna; 

e) Deklaracja zbiorcza VAT-7 - deklaracja VAT-7 Gminy za dany okres rozliczeniowy VAT 
sporzqdzona w oparciu o deklaracje czqstkowe VAT-7; 

f) Kierownik Jednostki Organizacyjnej - kierownik Jednostki Organizacyjnej b^dz osoba 
wyznaczona przez kierownika tej Jednostki do nadzoru nad procesem rozliczenia VAT 
i podpisywania przygotowanych deklaracji cz^sciowych; 

g) Upowazniony Pracownik - pracownik Jednostki Organizacyjnej, ktoremu powierzono 
obowi^zki wynikaj^ce z niniejszego zarzqdzenia; 

h) Ustawa o VAT - ustawa z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towarow i uslug 
(Dz. U. z 2016 r., poz. 710 z pozn. zm.); 
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i) Ustawa o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towarow i uslug - ustawa 
z dnia 05 wrzesnia 2016 roku o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towarow 
i uslug oraz dokonywania zwrotu srodkow publicznych przeznaczonych na realizacjQ 
projektow finansowanych z udzialem srodkow pochodz^cych z budzetu Unii 
Europejskiej lub od pahstw czlonkowskich Europejskiego porozumienia o Wolnym 
Handlu przez jednostki samorz^du terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454)"; 

j) wspolczynnik - sposob okreslenia struktury sprzedazy wedlug proporcji, o ktorej 
mowa w art. 90 ust. 3 Ustawy o VAT; 

k) prewspolczynnik - sposob okreslenia proporcji, o ktorym mowa w art. 86 ust. 2a - 2h 
oraz ust. 22 Ustawy o VAT; 

I) ZESGL - Zarz^d Ekonomiczny Szkol Gminy Lomza b$d$cy jednostka budzetowe 
Gminy - powolany na podstawie uchwaly Rady Gminy nr XXIII/138/16 z dnia 
27 pazdziernika 2016 r realizuj^cy zadania w zakresie obslugi finansowo - ksi^gowej 
i administracyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Lomza okreslonych w § 2 ust. 2 
w/w uchwaly. 

§3 
Zagadnienia ogolne 

1. Za okresy rozliczeniowe od dnia 01 stycznia 2017 roku Jednostki Organizacyjne nie 
skladaji do wlasciwych urz^dow skarbowych deklaracji podatkowych VAT. Deklaracja 
podatkowa VAT skladana jest tylko przez GminQ, ktora jest podatnikiem w rozumieniu 
Ustawy o VAT w zakresie dzialalnosci Gminy oraz wszystkich Jednostek 
Organizacyjnych. 

2. Zakres dzialalnosci merytorycznej prowadzonej przez Gmine. i Jednostki 
Organizacyjne nie ulega zmianie, z zastrzezeniem zmian okreslonych w niniejszym 
zarz^dzeniu. 

3. Od dnia 01 stycznia 2017 roku sprzedawc$ i nabywc^ dla Jednostek Organizacyjnych 
jest: 

Gmina Lomza 
ul. Marii Sklodowskiej Curie 1A 
NIP: 7181268329 
REGON: 450669944 

4. Kierownicy Jednostek Organizacyjnych wymienionych w Zat^czniku nr 1 do 
zarzqdzenia s$ zobowi^zani do poslugiwania si§ numerem NIP Gminy (7181268329) 
w zakresie czynnosci prawnych zwi^zanych z podatkiem VAT. 

5. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT w Gminie ustala 
s\q metod^ bezposredniego rozliczenia podatku VAT naliczonego tj. zgodnie z art. 86 
ust. 1 Ustawy o VAT. 

6. W celu prawidlowego rozliczenia przez GminQ podatku VAT z urz^dem skarbowym 
zobowi^zuje siQ Kierownikow Jednostek Organizacyjnych do nast^puj^cych czynnosci: 
a) wdrozenia "Zasad centralizacji rozliczen podatku od towarow i uslug VAT 

w Gminie Lomza" w swoich Jednostkach Organizacyjnych; 
b) dokonanie przegl^du dochodow budzetowych osiqganych przez Jednostka 

Organizacyjne i odprowadzanych do budzetu, pod k^tem opodatkowania 
podatkiem VAT, zwolnionych z opodatkowania podatkiem VAT oraz 
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niepodlegajicych opodatkowaniu podatkiem VAT - zgodnie z obowi^zujecymi 
przepisami; 

c) dokonanie wszelkich czynnosci, ktore zostaty okreslone dla Jednostek 
Organizacyjnych przez Ustawe. o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od 
towarow i uslug; 

d) pocz^wszy od miesi^ca stycznia 2017 roku sporz^dzania rejestrow cz^stkowych 
w zakresie zakupow i sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT i zwolnionej 
z podatku VAT zgodnie z art. 109 ust. 3 Ustawy o VAT; 

e) pocz^wszy od miesi^ca stycznia 2017 roku sporzqdzania deklaracji cz^stkowych 
VAT dotycz^cych prowadzonej dzialalnosci; 

f) wyznaczenie osob odpowiedzialnych za prawidlowosc rozliczen podatku VAT 
w Jednostkach Organizacyjnych i przekazanie tych danych do Gminy; 

g) sporz^dzenie aneksow do zawartych i obecnie realizowanych umow zmieniaj^cych 
strong umowy na Gminej 

h) w przypadku Jednostek Organizacyjnych, ktore do tej pory nie byly czynnymi 
podatnikami VAT sporz^dzenie aneksow do zawartych umow o doliczeniu kwoty 
podatku wedlug odpowiedniej stawki VAT do wykonywanej uslugi; 

i) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowi^zuj^cej 
w Jednostce Organizacyjnej, w szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont 
zwiqzanych z rozliczeniem podatku VAT; 

j) przekazywanie srodkow finansowych za zaplatQ podatku VAT na wskazane konto 
Gminy; 

7. Nowo zawierane umowy cywilnoprawne nalezy zawierac w imieniu Gminy. W tym celu 
Jednostka Organizacyjna, jako strong umowy zobowiqzana jest podac nast^pujqcq 
tresc: 

Gmina Lomza, adres Gminy: ul. Marii Sklodowskie Curie 1A NIP Gminy: 7181268329 
- reprezentowana przez: funkcja/stanowisko osoby reprezentuj^cej Jednostka 
Organizacyjne i nazwa Jednostki Organizacyjnej: , adres Jednostki 
Organizacyjnej: , 

Przyklad: 
Gmina Lomza, adres Gminy: ul. Marii Sklodowskie Curie 1A NIP Gminy: 

7181268329 - reprezentowana przez: Dyrektora Szkoty Podstawowej w -
Pana/Panie , adres Jednostki Organizacyjnej: 

§4 
Faktury sprzedazowe i zakupowe 

1. Dokumentowanie sprzedazy towarow i uslug oraz zakupow i uslug winno odbywac 
S'IQ w imieniu i na rzecz Gminy. Wystawianie i otrzymywanie faktur dotycz^cych 
Jednostek Organizacyjnych powierza siQ tym Jednostkom. 

2. Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdzaj^cego dokonanie sprzedazy towaru 
lub uslugi powinno wynikac w szczegolnosci z umowy lub innego dokumentu 
zawartego w ramach prowadzonej dzialalnosci Jednostki Organizacyjnej. 

3. Wystawiajqc faktury Jednostki Organizacyjne zobowi$zane s$ do przestrzegania 
przepisow Ustawy o VAT. 

4. Do wystawienia faktur zobowi^zany jest Upowazniony Pracownik. 
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5. Jednostka Organizacyjna jest zobowi^zana do dopelnienia obowi^zkow 
dokumentacyjnych w odniesieniu do dokonywanych przez ni$ transakcji sprzedazy. 
Kazda czynnosc stanowi^ca dostaw§ towarow/swiadczenie uslug podlega weryfikacji 
pod k$tem koniecznosci wystawienia faktury oraz zarejestrowania jej przy uzyciu kasy 
fiskalnej. 

6. Faktury musz^ zawierac wszystkie elementy, o ktorych mowa w art. 106 e Ustawy o 
VAT oraz dane okreslone w ust. 11 niniejszego paragrafu. 

7. Wprowadza siQ obowiqzek kontroli autentycznosci pochodzenia faktury. Oznacza to 
zbadanie tozsamosci dokonuj^cego dostawy, uslugodawcy lub wystawcy faktury 
poprzez zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym 
zdarzeniem gospodarczym przez analiz§ zamowienia, zakupu, dostawy, terminu 
platnosci i platnosci. 

8. Obowi^zuje kontrola integralnosci tresci faktury w zakresie zapewnienia 
niezmiennosci danych na fakturze. W tym celu nalezy stwierdzic, czy dokument zostal 
wystawiony w sposob prawidlowy i czy na zadnym etapie nie zostal zmieniony. 

9. Upowazniony Pracownik wystawiaj^cy faktury sprzedazy zobowi^zany jest do 
posiadania dokumentow potwierdzaj^cych wykonanie uslugi, dostarczenie i wydanie 
towaru oraz umowy, ktore potwierdzaj^ przyjety sposob fakturowania. 

10. Na fakturach jako sprzedawca/nabywca powinna widniec Gmina. 
11. Przy okresleniu strony umowy zawieranej przez Jednostka Organizacyjne na dostawy 

towarow lub uslug winien znajdowac si§ zapis: 

Sprzedawca: Gmina Lomza 
ul. ul. Marii Sklodowskie Curie 1A 
kod 18-400 Lomza 
NIP: 7181268329 

Wystawca: Nazwa Jednostki Organizacyjnej 
ul 
kod miejscowosc 

Konto bankowe: podaje siQ konto Jednostki Organizacyjnej, gdyz beda. to dochody 
Jednostki. Jednostka Organizacyjna prowadzi windykacjQ naleznosci, ich ewidencj^. 

12. Przy okresleniu strony umowy zawieranej przez JednostkQ Organizacyjna 
w przypadku nabywania towarow lub uslug winien znajdowac sie. zapis: 

Nabywca: Gmina: Lomza 
ul. ul. Marii Sklodowskie Curie 1A 
kod 18-400 Lomza 
NIP: 7181268329 

Odbiorca/Adresat: Nazwa Jednostki Organizacyjnej 
ul 
kod .... miejscowosc 

13. Wszystkie faktury winny bye wystawiane komputerowo. 
14. Faktury VAT powinny bye numerowane chronologiczne, odr^bnie dla kazdego roku 

kalendarzowego (numery faktur powinny rosn$c nieprzerwanie w ramach roku 
kalendarzowego) wedlug nast^puj^cego wzoru: 

4 



numer kolejny/miesiqc sprzedazy/rok sprzedazy/ symbol Jednostki Organizacyjnej 

Przyklad: 
dla Jednostki Organizacyjnej Szkola Podstawowa w - 34/01/2017/SP. 

15. Dopuszcza si§ numerowanie chronologiczne faktur odre^bnie dla kazdego dziatu 
wewnefrznego danej Jednostki Organizacyjnej. Dopuszcza sie. dodanie przez 
JednostkQ Organizacyjna do okreslonego powyzej wzoru maksymalnie trzyliterowego 
symbolu dzialu wewnefrznego danej Jednostki Organizacyjnej. W takiej sytuacji 
faktury VAT powinny bye numerowane chronologicznie, odr^bnie dla kazdego roku 
kalendarzowego wedlug nast^puj^cego wzoru: 

Numer kolejny/miesi^c sprzedazy/rok sprzedazy/symbol Jednostki Organizacyjnej/ 
symbol dzialu. 

16. W przypadku wyst^pienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 106 j Ustawy o VAT, 
Upowazniony Pracownik jest zobowi^zany do wystawienia faktury koryguj^cej, 
podlegajqcej uj^ciu w rejestrze cz^stkowym sprzedazy. 

17. Prawidlowo wystawione faktury sprzedazy podlegaj$ uj^ciu w rejestrze czqstkowym 
sprzedazy oraz w ksi^gach rachunkowych. 

18. Upowazniony Pracownik, w zaleznosci od zakresu wykonywanych obowi^zkow 
zobowi^zany jest na biez^co weryfikowac zmiany stanu prawnego w zakresie 
obowiazku wystawiania faktur oraz ich wymaganych elementow, przewidzianych 
w Ustawie o VAT oraz w ust. 11 niniejszego paragrafu. 

19. Transakcje pomiedzy Jednostkami Organizacyjnymi, a takze Jednostkami 
Organizacyjnymi a Gmin^ dokumentuje si§ wystawiaj^c noty ksi^gowe bez podatku 
VAT. Takie transakeje nie powinny bye ujmowane w rejestrach cz^stkowych sprzedazy, 
rejestrach cz$stkowych zakupu, ani w deklaracjach cz$stkowych VAT-7 Jednostek 
Organizacyjnych. 

20. Transakeje pomiedzy Jednostkami Organizacyjnymi a jednostkami organizacyjnymi 
innych gmin lub innymi gminami dokumentuje sie. wystawiaj^c fakture. z podatkiem 
VAT na zasadach ogolnych. 

§5 
Wspotczynnik i prewspolczynnik 

1. Do dnia 31 stycznia kazdego roku Kierownik Jednostki Organizacyjnej przekazuje 
Gminie procentowe wyliczenie wspotczynnika struktury sprzedazy, stanowi^cego 
roczny udzial czynnosci opodatkowanych w ogolnej sprzedazy podlegaj^cej 
opodatkowaniu, czyli w sumie sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej z 
opodatkowania - zgodnie z art. 90 ust. 3 Ustawy o VAT. 

2. Wprowadza sie. do stosowania prewspolczynnik, zezwalaj^cy na odliczenie podatku 
naliczonego przy nabyciu towarow i uslug dotycz^cych dzialalnosci gospodarczej 
opodatkowanej stawkami VAT przy prowadzeniu przez Jednostke. Organizacyjna 
dzialalnosci mieszanej. 

3. Prewspolczynnik ustala sie. procentowo jako roczny obrot z dzialalnosci gospodarczej 
w rocznym obrocie z dzialalnosci gospodarczej powi^kszonym o otrzymane przychody 
z innej dzialalnosci, w tym wartosc dotacji, subwencji i innych doplat o podobnym 
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charakterze, otrzymanych na sfinansowanie wykonywanej przez Jednostka 
Organizacyjna dzialalnosci innej niz gospodarcza. 

4. Dopuszcza sie. zgodnie z art. 86 ust. 2h Ustawy o VAT stosowanie wyliczeh 
prewspolczynnika indywidualnego, ktory w sposob bardziej reprezentatywny bedzie 
odzwierciedlal specyfike, wykonywanej przez Jednostke. Organizacyjna dzialalnosci. 

5. W przypadku, gdy Jednostka Organizacyjna oblicza kwote. podatku naliczonego 
w oparciu o indywidualny prewspolczynnik, zobowiqzana jest przekazac Gminie 
sposob wyliczenia prewspolczynnika najpozniej do dnia 31 stycznia kazdego roku. 

§6 
Rejestr cz^stkowy VAT i deklaracja czqstkowa VAT-7 

1. Rejestr czqstkowy sprzedazy i rejestr czqstkowy zakupow sporzqdza siQ za okresy 
miesieczne. 

2. W rejestrze czqstkowym zakupow nie nalezy ujmowac wydatkow zwiqzanych 
z zakupem towarow i uslug niedajqcym prawa do odliczenia podatku VAT 
(tj. zwolnionych, wykorzystywanych wylqcznie do wykonywania czynnosci 
zwolnionych z podatku VAT, wykorzystywanych wylqcznie do realizacji zadan 
natozonych na Jednostke. Organizacyjna przepisami prawa oraz z tytutu ktorych nie 
przysluguje prawo do odliczenia podatku VAT zgodnie z ustawy). Wyjqtkiem s$ 
dokumenty, w ktorych sq ujete jednoczesnie zakupy dajqce prawo do odliczenia oraz 
nie dajqce tego prawa. Faktury daj$ce prawo odliczenia nalezy uj$c w rejestrze 
czqstkowym zakupow w pierwszym mozliwym okresie rozliczeniowym. 

3. Rejestr czqstkowy sprzedazy musi obejmowac wszystkie wykonane w danym 
miesiqcu czynnosci (zarowno opodatkowane, jak i zwolnione od podatku VAT). Nalezy 
takze uj$c wszystkie wystawione przez Jednostke. Organizacyjna dokumenty 
sprzedazy, takze kwoty uzyskane z tzw. sprzedazy bezrachunkowej (dotyczy to 
sytuacji, gdy przepisy prawa nie wymagajq wystawienia faktury VAT). 

4. W przypadku braku sprzedazy lub zakupow nalezy sporzqdzic rejestry czqstkowe 
zerowe. 

5. W rejestrach czqstkowych VAT w poszczegolnych miesiqcach ujmuje sie. w sposob 
chronologiczny, wedlug kolejnej numeracji wystawione/otrzymane w danym miesiqcu 
dokumenty sprzedazy i zakupow. W kolejnych latach zaklada siQ nowe rejestry. 

6. Dla prawidlowego rozliczenia podatku VAT rejestry czqstkowe powinny bye tak 
prowadzone, aby umozliwialy prawidlowe sporzqdzenie deklaracji VAT-7 
tj. z uwzglQdnieniem prawidlowego okreslenia momentu powstania obowiazku 
podatkowego. 

7. Dane wynikajqee z rejestrow czqstkowych sprzedazy i rejestrow czqstkowych 
zakupow Jednostka Organizacyjna wykazuje w deklaracji czqstkowej VAT-7. Kwoty 
ujmowane w deklaracjach powinny obejmowac wartosci w groszach (bez 
zaokr$glania). 

8. W przypadku, gdy w danym miesiqeu Jednostka Organizacyjna nie przeprowadzila 
zadnej transakeji zakupu lub sprzedazy, ktora podlega rejestrowi VAT, nalezy 
sporzqdzic zerowq deklaracje. cz$stkow$ VAT-7 za dany miesiqe. 

9. Podmiotem, do ktorego adresowana jest deklaracja czqstkowa VAT-7 jest Gmina. 
Dane identyfikacyjne podatnika to dane Jednostki Organizacyjnej sporzqdzajqcej 
deklaracje. czqstkowq. 

10. Rejestry czqstkowe VAT i deklaracje czqstkowe VAT-7 sporzqdzone przez Jednostki 
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Organizacyjne za poszczegolne miesiqce, po podpisaniu przez Kierownika Jednostki 
Organizacyjnej i Glownego Ksi^gowego Jednostki Organizacyjnej nalezy przestac do 
Gminy w terminie do 15 dnia miesiqca nast^pujqcego po miesiqcu, za ktory rejestry 
czqstkowe VAT i deklaracje czqstkowe VAT-7 zostaly sporzqdzone. 

11. Jezeli 15 dzien miesiqca przypada w dzien wolny od pracy, to rejestry czqstkowe VAT 
i deklaracje czqstkowe VAT-7 nalezy przekazac w ostatnim dniu roboczym 
poprzedzajqcym ten dzien. 

12. Przekazanie rejestrow czqstkowych VAT i deklaracji czqstkowych VAT-7 do Gminy 
nast^puje poprzez przestanie scanu podpisanych rejestrow czqstkowych VAT i scanu 
podpisanej deklaracji czqstkowej VAT-7 oraz wersji edytowalnych tych dokumentow 
pocztq elektroniczn$ na wskazany adres. 

13. W przypadku jakichkolwiek pytan lub wqtpliwosci co do przeslanego rejestru 
czqstkowego VAT lub deklaracji czqstkowej VAT-7 Kierownik Jednostki Organizacyjnej 
zobowiqzany jest do niezwfocznego oraz wyczerpujqcego udzielenia odpowiedzi, nie 
pozniej jednak niz w terminie 2 dni od daty otrzymania zapytania. 

14. W przypadku, gdy po przesJaniu rejestrow czqstkowych VAT i deklaracji czqstkowych 
VAT zostanq stwierdzone nieprawidtowosci w prowadzonych rejestrach czqstkowych 
VAT lub zaistnieje inna okolicznosc skutkujqca koniecznosciq dokonania korekty 
deklaracji czqstkowej VAT-7 za dany miesiqc, nalezy: 
a) niezwtocznie zglosic te. okolicznosc do Gminy wraz z wyjasnieniem popelnionego 

We l̂u; 
b) sporzqdzic niezb^dne korekty rejestrow czqstkowych VAT i deklaracji czqstkowych 

VAT-7 oraz 
c) przestac korekty rejestrow czqstkowych VAT i deklaracji czqstkowych VAT-7 do 

Gminy. 
15. Jednostki Organizacyjne wptacajq obliczonq kwote. podatku VAT (zgodnie z deklaracja 

cz$stkow$ VAT-7), ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez Jednostke. 
Organizacyjna za dany miesiqc do 15 - tego dnia nast^pnego miesiqca, a za miesiqc 
grudzieh do dnia 31 grudnia na rachunek bankowy Gminy o nr: 88 8757 0001 0000 
1717 2000 0010. Przepis ust^pu 11 powyzej stosuje sie. odpowiednio. 

16. W przypadku, gdy z deklaracji czqstkowej VAT-7 lub korekty deklaracji czqstkowej 
VAT-7 wynikac bedzie kwota do zwrotu, podatek zostanie przekazany Jednostce 
Organizacyjnej na wskazany przez niq rachunek z rachunku Gminy, po otrzymaniu 
tych srodkow z urze.du skarbowego nie pozniej niz po uptywie 4 dni. 

17. Jezeli Rada Gmina przewiduje przekazywanie samorzqdowemu zaktadowi 
budzetowemu srodkow finansowych wynikajqcych z rozliczenia podatku VAT, zasady 
ustalania i przekazywania z budzetu Gminy tych srodkow zostajq okreslone przez 
Rad§ Gminy. 

§7 
Kasy fiskalne 

1. W przypadku posiadania kas rejestrujqcych przewiduje sie. mozliwosc dalszego 
ewidencjonowania obrotu przy pomocy kas, ktorych fiskalizacji dokonaty Jednostki 
Organizacyjne, jednak nie dhizej niz do 31 grudnia 2018 roku - zgodnie z art. 8 ust.l 
Ustawy o szczegolnych zasadach rozliczen podatku od towarow i uslug. 

2. Jednostki Organizacyjne do kohca 2018 roku mogq na paragonach uwidaczniac dane 
Jednostki organizacyjnej, przy czym w przypadku wystqpienia przez konsumenta z 
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zqdaniem wystawienia faktury dokumentujqcej sprzedaz uwidocznionq na takich 
paragonach, Jednostka Organizacyjna obowiqzana jest do wystawienia faktury juz z 
danymi Gminy z rozszerzeniem o dane Jednostki Organizacyjnej, jako wystawcy 
faktury. 

3. W pozostatych Jednostkach Organizacyjnych nie posiadajqcych kas rejestrujqcych 
zobowiqzuje sie. Kierownikow Jednostek Organizacyjnych do przeanalizowania 
przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowiqzku zainstalowania kas 
rejestrujqcych i do zgtoszenia tego faktu Gminie nie pozniej niz do dnia 20 grudnia 
2016 roku. 

4. W Jednostkach Organizacyjnych nie posiadajqcych kas rejestrujqcych od dnia 
01 stycznia 2017 roku Kierownicy Jednostek Organizacyjnych na biezqco zobowiqzani 
s$ do analizowania przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku 
zainstalowania kas rejestrujqcych i do zgtoszenia tego faktu Gminie. 

§8 
Zarzqd Ekonomiczny Szkof Gminy Lomza 

1. W przypadku Jednostek Organizacyjnych obslugiwanych przez ZESGL czynnosci w 
zakresie wspoJczynnika, prewspolczynnika, rejestrow czqstkowych VAT i deklaracji 
czqstkowych VAT-7 okreslone w § 5 i § 6 wykonuje ZESGL. 

2. Rejestry czqstkowe VAT i deklaracje czqstkowe VAT-7 podpisuje Kierownik Jednostki 
Organizacyjnej obstugiwanej przez ZESGL albo Dyrektor ZESGL i inny pracownik 
ZESGL- na podstawie stosownego petnomocnictwa. 

§9 
Deklaracja zbiorcza VAT-7 

Po otrzymaniu przez Gmine. deklaracji czqstkowych VAT-7 wraz z rejestrami czqstkowymi VAT, 
Gmina sporzqdzi zbiorczy rejestr sprzedazy i zakupow oraz skonsolidowanq deklaracje. VAT-
7, ktora zostanie przesfana do urz^du skarbowego w terminie do 25 dnia miesiqca, 
naste.pnego po miesiqcu rozliczeniowym. 

§10 
Zasady kontroli i odpowiedzialnosci w zakresie podatku VAT 

1. Upowaznieni pracownicy Gminy dokonujq czynnosci kontrolnych zwiqzanych 
z dokumentowaniem i rozliczaniem podatku VAT przez Jednostki Organizacyjne. 

2. Skarbnik Gminy, Kierownicy Jednostek organizacyjnych oraz Glowni Ksi^gowi 
Jednostek Organizacyjnych na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 
2009 roku o finansach publicznych oraz w ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 roku 
Kodeks karny skarbowy ponoszq odpowiedzialnosc za: 
a) prowadzenie rejestrow czqstkowych VAT i sporzqdzanie deklaracji czqstkowych 

VAT-7 oraz innych deklaracji VAT wymaganych przepisami prawa podatkowego; 
b) przekazywanie srodkow finansowych za zaplate. podatku VAT. 

3. Kierownicy Jednostek Organizacyjnych ponoszq odpowiedzialnosc za wyznaczenie 
pracownikow do: 
a) prowadzenia i zatwierdzania dokumentacji dotyczqcej rozliczen podatku VAT 

w Jednostce Organizacyjnej; 
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b) udzielania wszelkich wyjasnien i przekazywania dodatkowych dokumentow 
Skarbnikowi Gminy i upowaznionym pracownikom Gminy. 

4. Upowaznieni Pracownicy na zadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 
roku o finansach publicznych oraz w ustawie z dnia 10 wrzesnia 1999 roku Kodeks 
karny skarbowy, w zakresie powierzonych im obowiqzkow ponoszq odpowiedzialnosc 
za prawidlowe, rzetelne i terminowe prowadzenie i zatwierdzanie dokumentacji 
dotyczqcej rozliczen podatku VAT w Jednostce Organizacyjnej, a takze za skladanie 
wyjasnieh Skarbnikowi Gminy i upowaznionym pracownikom Gminy. 

5. Celem unikni^cia odpowiedzialnosci za przeste^pstwo skarbowe lub za wykroczenie 
skarbowe, o ktorych mowa w kodeksie karnoskarbowym, osoby, o ktorych mowa w 
ust. 1 - 4 zobowiqzani s$ do zachowania nalezytej ostroznosci oraz starannosci 
w zwiqzku z dokonywaniem rozliczen podatku VAT. 

6. Dokumentacji podatkowq nalezy przechowywac w poszczegolnych Jednostkach 
Organizacyjnych do czasu przedawnienia obowiazku podatkowego wynikajqcego 
z przepisow prawa podatkowego. 
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