Woit Gminy Lack

Zarzadzenie nr 26/2018
Wodjta Gminy tack

2 dnia 26 lutego 2018 roku

w sprawie centralizacji rozliczen podatku VAT w Gminie tack

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2017
r. poz. 1875, 2232), zarzgdzam co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia poprawnosci i spéjnosci rozliczen podatku VAT w Gminie tack i jej jednostkach
budzetowych ustala sie procedury obowigzujgce w tym zakresie, stanowigce zafacznik nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia.

§2

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg wszystkie gminne jednostki budzetowe, wg
wykazu stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementow polityki rachunkowosci Urzedu Gminy
w tacku.

§4

Zobowigzuje sie dyrektorow/kierownikow jednostek budzetowych do przestrzegania zarzadzenia
oraz uwzglednienia jego zapisow w polityce rachunkowosci jednostek.

§5

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.
§6

Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjecia z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2018 roku.
§7

Traci moc zarzadzenie nr 136/2016 Wojta Gminy tack z dnia 9 grudnia 2016 roku.




Zatgcznik nr 1

Procedury w zakresie zapewnienia prawidtowosci i spéjnosci rozliczer podatku VAT w Gminie tack
i jej jednostkach budzetowych

1. Zobowigzuje sie wszystkich dyrektorow/kierownikéw jednostek budzetowych do dokonania
przegladu dochodow budzetowych osigganych przez jednostke i zawartych uméw pod katem
opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT i ich podziatu na kategorie:

- podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT (wg. obowigzujgcych stawek)
- objetych zwolnieniami VAT
- niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT

2. Poczawszy od miesigca stycznia 2018 roku zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikéw jednostek
budzetowych do obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdine
miesigce rozliczeniowe w systemie Rejestr VAT

3. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na podstawie wystawianych
przez jednostke faktur jak i na podstawie innych dokumentéw finansowych dokumentujgcych
sprzedaz na rzecz 0s6b fizycznych nie prowadzgacych dziatalnosci gospodarczej.

4. W przypadku sprzedazy dokonywanej na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej zobowigzuje dyrektorow/kierownikow jednostek budzetowych do prowadzenia
ewidencji obrotu podatku naleznego przy zastosowaniu kasy rejestrujacej zgodnie z rozporzgdzeniem
Ministra Finanséw z dnia 14 marca 2013 r. w sprawie kas rejestrujacych (Dz.U. z 2013 r. poz. 363).

5. W przypadku gdy jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT to
poczawszy od miesigca stycznia 2018 roku zobowigzuje sie dyrektorow/kierownikow tych jednostek
do prowadzenia czastkowych ewidencji zakupu za poszczegdlne miesigce rozliczeniowe w systemie
Rejestr VAT. Ewidencja dokonywanych zakupow powinna by¢ prowadzona wytgcznie na podstawie
otrzymywanych faktur i to jedynie takich, z ktorych jednostka posiada — wynikajgce z ustawy o VAT-
prawo do odliczeit podatku naliczonego VAT. Prawo takie jednostce przystuguje wytgcznie wowczas
gdy dokonany zakup zwigzany jest z czynnosciami jednostki, ktdre zostaty lub zostang opodatkowane
stawkami podatku VAT w wysokosci 23%, 8% lub 5%.

6. W Urzedzie Gminy w t3acku rejestry VAT sprzedazy i zakupu prowadzone sg w systemie Rejestr
VAT.

7. Umowy cywilnoprawne (np. umowy najmu itp.) zawierane przez jednostki budzetowe w imieniu i
na rzecz Gminy muszg zawierac wtasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego tj. nazwe
gminy, jej adres i NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujgcego gmine czyli petng nazwe
jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis dyrektora/kierownika jednostki z upowaznienia wéjta
gminy.



8. Do umow zawartych przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia, ktére nie zawierajg cen
brutto ani klauzuli o doliczeniu wtasciwej kwoty podatku VAT do ceny netto nalezy sporzgdzi¢
stosowne aneksy.

9. Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy o ktdrych
mowa w art. 106e ustawy o VAT. Przy czym ustala sie, ze dane identyfikacyjne podmiotu
dokonujgcego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane bedg na fakturach nastepujaco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA
Sprzedawca: (nazwa, adres i NIP) Nabywca: (nazwa, adres i NIP)
Gmina tack Gmina tack

Ul. Gostyninska 2 Ul. Gostyninska 2

09-520 tack 09-520 tack

NIP 774-293-56-75 NIP 774-293-56-75

Wystawca - jednostka budzetowa
(jej nazwa i adres)

Odbiorca - jednostka budzetowa
(je} nazwa i adres)

10. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawionych w imieniu Gminy przez
poszczegdlne jednostki ustala sie symbole wykazane w nastepujgcy sposob:

Lp. ‘ Petna nazwa jednostki | Skrécona nazwa jednostki \ Symbole identyfikacji faktur

Jednostka samorzadu terytorialnego

1. Gmina tack Gt Numer/rok/Gt
Przyktad
Referat Finansow 001/rok/RF/Gt
Hala Sportowa 001/rok/HS/Gt
Jednostki budietowe
1. Szkota Podstawowa w tacku SP Numer/rok/SP
Przyktad
001/2016/SP
2. Samorzadowe Przedszkole w tacku p Numer/rok/P
Przyktad
001/2016/P
3 Modelowe Wiejskie Centrum Ekoturystyki przyjazne A Numer/rok/ZS
Srodowisku — Szkolne Schronisko Mtodziezowe ~ Przyktad
Zielona Szkota w Sendeniu 001/2016/ZS
4. Gminny Zaktad Komunalny w tgcku GZK Numer/rok/GZK
Przyktad
Faktury za odprowadzanie wody i sciekow 001/2016/WS/GZK
Faktury wystawiane przez jednego inkasenta 001/2016/1-1/GZK
Faktury wystawiane przez drugiego inkasenta 001/2016/1-2/GZK
Faktury wystawiane za inne ustugi 001/2016/0L/GZK
5. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tacku GOPS Numer/rok/GOPS
Przyktad
001/2016/GOPS

11. Wszelkie odpfatne czynnosci jednostek wymienionych w zatgczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia na rzecz Gminy i Gminy na rzecz wtasnych jednostek (w tym refakturowanie, dostawa
mediow, najem sal) dokumentowane powinny byc¢ notg ksiegowgq 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, wojewddztwo samorzadowe). Wowczas taka
transakcje dokumentuje sig faktura, a wynikajace z niej kwoty nalezy ujmowaé w ewidencjach
sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki Gminie. Kwoty
ujmowane w deklaracjach powinny obejmowal wartosci w groszach tj. nie naleizy stosowac
zaokraglen do petnych ztotych.

12. W celu prawidtlowego rozliczenia przez Gmine tack podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikéw jednostek do:

1) wyznaczenia oséb odpowiedzialnych za prawidtowo$¢ rozliczer podatku od towaréw i ustug VAT w
jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Finansow Urzedu Gminy w tgcku

2) sporzadzania i przesytania drogg elektroniczng miesiecznych deklaracji czastkowych VAT -7
(réwniez deklaracji zerowych) w ztotych i groszach z wlasnymi danymi w zakresie podatku naleznego i
naliczonego do Referatu Finansow Urzedu Gminy w tacku w nieprzekraczalnym terminie do 15 dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

3) przestania wraz z czastkowg deklaracjg VAT ewidencji sprzedazy oraz, jesli jednostce przystuguje
prawo do odliczert podatku naliczonego VAT, ewidencji zakupu w formie plikéw jpk.

4) przekazania na rachunek bankowy Gminy tgck obliczonej kwoty podatku vat, ktéra jest wynikiem
rozliczenia podatku przez jednostke do 20 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni, w tresci
przelewu wpisujgc , VAT za miesigc .......... — nazwa jednostki”

5) niezwtocznego sporzadzenia korekty, w przypadku btednie sporzadzonej miesiecznej deklaracji
czastkowej VAT -7, przestania do Referatu Finanséw Urzedu Gminy w tacku, wraz z wyjasénieniem
przyczyny korekty oraz poinformowania wtasciwego pracownika Referatu Finansow o przestanej
korekcie.

6) dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowoséci obowigzujacej w jednostce, w
szczegolnosci w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT

7) zapoznania sie z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego — ustawy o podatku od towaréw
i ustug

13. Za treS¢ ztozonych dokumentéw, poprawne obliczenie i zadeklarowane kwoty podatku
naleznego i naliczonego wskazanego w deklaracjach czastkowych za dany okres rozliczeniowy
odpowiada dyrektor/kierownik jednostki

14.Agregacja danych zawartych w czastkowych rejestrach sprzedazy i zakupu oraz czastkowych
deklaracjach VAT-7 przestanych przez jednostki, nastgpowac bedzie w zbiorczym rejestrze sprzedazy i
zakupu w Referacie Finanséw Urzedu Gminy w tgcku celem sporzadzenia zbiorczej deklaracji VAT -7
dla Gminy za posrednictwem systemu Rejestr VAT.

15. Rozliczenie podatku VAT naleznego i naliczonego odbywa sie poprzez wyodrebniony do
centralizacji rachunek bankowy Urzedu — "Rozliczenia z tytutu VAT". Urzad jako jednostka oraz
jednostki budzetowe przekazujg przelewem do tzw. jednostki centralizujagcej na ww. rachunek



bankowy kwoty podatku VAT wynikajgce z rozlicze (podatek VAT ,do zaptaty”, dopfata podatku
wynikajgca z korekt, odsetki od zalegtosci podatkowych)

16. Z rachunku do centralizacji — "Rozliczenia z tytutu VAT" przekazuje sie przelewem do Urzedu oraz
jednostek budzetowych kwoty podatku VAT wynikajgce z rozliczen (podatek VAT , do zwrotu”, zwrot
podatku VAT wynikajacy z korekt, zwrot nadptaconych odsetek)

17. W przypadku gdy Urzad lub jednostka budzetowa otrzyma zwrot podatku VAT:

- w trakcie roku budzetowego — srodki te wykorzystuje sie na realizacje kolejnych wydatkow
(pomniejszajg wydatki)

- w roku nastepnym za rok poprzedni — $rodki te odprowadza na rachunek budzetu jako
zrealizowane dochody w biezgcym roku budzetowym

18. W przypadku czynnosci sprawdzajgcych, kontroli podatkowej, postepowania podatkowego lub
postepowania kontroinego jednostki zobowigzane sg do przekazania do Urzedu wszelkich informacji
oraz dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika Urzedu zajmujgcego sie rozliczeniem,
podatku VAT,

Zbign.ew !



Zatgcznik nr 2

Wykaz gminnych jednostek budzetowych objetych centralizacjg VAT

Ip | Nazwa jednostki Adres
1 Szkota Podstawowa w tacku Ul. Kolejowa 1, 09-520 tack
2 Samorzgdowe Przedszkole w tacku Ul. Kolejowa 5, 09-520 tack

3 Modelowe Wiejskie Centrum Ekoturystyki przyjazne Srodowisku — Szkolne | Senden Maty 2/2, 09-520 tack
Schronisko Mtodziezowe — Zielona Szkota w Sendeniu

4 Gminny Zaktad Komunalny w tgcku Ul. Brzozowa 1, 09-520 tack

5 Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w tacku Ul. Gostynifiska 2, 09-520 tack
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