ZARZADZENIE Nr 175.2016
Wéjta Gminy Zlotow
z dnia 30 listopada 2016 r.

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towarow i ustug w Gminie Zlotow
i jej jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 30 ust.1, art. 31 oraz art. 33 ust. 3 w zwigzku z art. 11a ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446),
uwzgledniajgc orzeczenie Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej w sprawie C-276/14
z dnia 29 wrze$nia 2015 r., Wojt Gminy Zlotow zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Od dnia 1 stycznia 2017 r. wprowadza si¢ wspolne rozliczenie podatku od
towaréw 1 ustug w Gminie Ztotdbw obejmujace scentralizowanie rozliczen Gminy Zlotow
I jej jednostek organizacyjnych.

§ 2. Szczegdtowy wykaz jednostek, ktorych dotyczy zarzadzenie, zawiera zalgcznik
Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ ,,Procedur¢ rozliczania podatku od towaréw i uslug w Gminie
Ztotow 1 jej jednostkach organizacyjnych”, zwang dalej Procedurg do stosowania, stanowigcg
zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Ztotow do
realizacji postanowien zawartych w Procedurze.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od
1 stycznia 2017 r. za wyjatkiem pkt 7 i 8 zalacznika Nr 2, ktory wchodzi w zycie z dniem
podpisania.



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 175.2016 Wojta Gminy
Ztotéw z dnia 30 listopada 2016 r. w sprawie centralizacji
rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Zlotow
i jej jednostkach organizacyjnych

Szczegolowy wykaz jednostek podlegajacych centralizacji rozliczen w podatku VAT

g &~ o Do

(nazwa pelna jednostki — nazwa skrécona jednostki)

Urzad Gminy Ztotow — GZ,

Szkota Podstawowa im. Tony’ego Halika w Gorznej z oddzialem przedszkolnym — SPG,
Szkota Podstawowa im. Marii Kilar w Kleszczynie z oddziatem przedszkolnym — SPK,
Szkota Podstawowa w Stawianowie z oddziatem Przedszkolnym — SPS,

Zespot Szkot nr 1 w Radawnicy w sklad ktorego wchodza: Szkota Podstawowa im. Jana
Brzechwy z oddzialem przedszkolnym w Radawnicy i Gimnazjum Publiczne nr 1 im.
Mikotaja Kopernika w Radawnicy — ZS1,

Zespot Szkot nr 2 w Swigtej w sktad ktorego wehodza: Szkota Podstawowa im. Marii
Konopnickiej z oddzialem przedszkolnym w Swietej i Gimnazjum Publiczne nr 2 im. Jana
Pawta Il w Swietej — ZS2,

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ztotowie — GOPS.



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 175.2016 Wojta Gminy
Ztotéw z dnia 30 listopada 2016 r. w sprawie centralizacji
rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Zlotow
i jej jednostkach organizacyjnych

Procedura rozliczania podatku od towarow i ustug w Gminie Zlotow
I jej jednostkach organizacyjnych

. llekro¢ w procedurze jest mowa o:

- Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Ziotow,

- jednostkach — rozumie si¢ przez to urzad gminy oraz samorzadowe jednostki
budzetowe.

. Zobowiazuj¢ kierownikow jednostek do dokonania przegladu dochodéw budzetowych
osigganych przez dang jednostke pod katem opodatkowania ich podatkiem od towardéw
i uslug, a w konsekwencji ich podzialu na trzy kategorie, tj. objetych zwolnieniami,
niepodlegajacych opodatkowaniu oraz objetych odpowiednimi stawkami podatku od towarow
1 ustug zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

W przypadku watpliwosci zwigzanych z rozliczeniem podatku od towarow i ustug mozliwe
jest uzyskanie pomocy w tym zakresie poprzez zlozenie pisemnego zapytania za
posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail pracownika Urzedu Gminy Ziotéw
zajmujgcego sie rozliczaniem podatku od towardéw i ustug: mariola@gminazlotow.pl.

Zobowiazuj¢ kierownikow jednostek do wdrozenia zasad centralizacji rozliczen podatku od
towarow i ustug w swoich jednostkach.

Wszelkie odptatne czynnosci dokonywane pomigdzy Gmina, a jej jednostkami lub pomigdzy
samymi jednostkami sa czynnosciami wewngtrznymi, czyli czynno$ciami niepodlegajacymi
podatkowi od towaréw i uslug, a wigc powinny by¢ dokumentowane nota ksiegowa i nie
nalezy ich uyymowa¢ w ewidencji sprzedazy, a tym samym w deklaracji VAT-7. Nie dotyczy to
odptatnych $wiadczen w przypadku gdy strong takiej transakcji jest inna jednostka samorzadu
terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo). Taka transakcje dokumentuje si¢ faktura,
a wynikajace z niej kwoty ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy i w deklaracji czgstkowej VAT-7.

Umowy cywilnoprawne zawierane przez jednostki w imieniu i na rzecz Gminy musza
zawiera¢ wlasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajacego, czyli: peing nazwe
gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu dziatajacego w imieniu gminy,
czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis kierownika jednostki
z upowaznienia Wojta Gminy.

Zobowiazuje kierownikow jednostek do aneksowania zawartych uméw cywilnoprawnych,
ktore bedg obowigzywaly po 1 stycznia 2017 r. Aneks powinien zawieraé zmiang strony
umowy z jednostki na Gming¢ oraz informacj¢ o koniecznos$ci doliczenia do pobieranej ceny
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wlasciwej kwoty podatku od towarow i uslug wg stawki wynikajacej z ustawy o podatku od
towardw i ustug.
W przypadku braku mozliwosci takiego zapisu, nalezy podatek od towarow i ustug obliczy¢
metoda ,,w stu”.

Zobowigzuj¢ kierownikow jednostek do aneksowania umoéw zawartych na dostawe towarow
1 ustug, ktére beda obowigzywaty po 1 stycznia 2017 r. Aneks powinien zawieraé zmiang
strony umowy z jednostki na Gmine.

Faktury wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o ktorych
mowa w ar. 106e ustawy o podatku od towarow i ustug.

Faktury sprzedazy wystawiane przez jednostki musza zawiera¢ dane identyfikacyjne wg
Wzoru:

Sprzedawca: Gmina Zlotéw, ul. Lesna 7, 77-400 Ziotéw, NIP 767 16 10 628

Wystawca: jednostka organizacyjna Gminy Zlotéw (nazwa i adres).

Faktury zakupu muszg zawiera¢ dane identyfikacyjne wg wzoru:
Nabywca: Gmina Zlotéw, ul. Lesna 7, 77-400 Ziotéw, NIP 767 16 10 628
Odbiorca: jednostka organizacyjna Gminy Zlotéw (nazwa i adres).

Faktury wystawiane przez Gming oraz jej jednostki powinny by¢ numerowane
chronologicznie odrebnie dla kazdego roku kalendarzowego i miesigca oraz jednostki wg
WzOoru:

nr faktury/miesiac/rok/symbol jednostki

Odrebna numeracja powinna by¢ prowadzona dla faktur korygujacych z zachowaniem
chronologicznej numeracji odrebnej dla kazdego roku kalendarzowego i miesigca oOraz
jednostki wg wzoru:

nr faktury korygujacej/miesigc/rok/symbol jednostki

Poczawszy od m-ca stycznia 2017 r. nalezy prowadzi¢ ewidencje podatkowe (rejestr VAT
sprzedazy i zakupow) oraz sporzadzaé ,,czastkowe” deklaracje VAT-7 (ha wzorze aktualnie
obowigzujagcym). Rejestr VAT zakupoéw nalezy sporzadza¢ jesli jednostka korzystala
z prawa do odliczen podatku od towarow i ustug naliczonego od zakupow towarow i ustug.

W celu ujednolicenia numeracji prowadzonych czastkowych rejestrow sprzedazy i zakupu
ustala si¢ w jednostkach nastepujacy sposob ich oznaczania:

Nazwa rejestru: rejestr VAT sprzedazy/rejestr VAT zakupu.

Okres, ktorego dotyczy: miesigc, rok.

Nazwa jednostki, ktorej dotyczy.



16.

17.

18.

19.

20.

21.

Rejestr VAT sprzedazy sporzadza si¢ za okresy miesieczne. W poszczegdlnych miesigcach
ujmuje si¢ w sposob chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji wszystkie wystawione
dokumenty sprzedazy podlagajace opodatkowaniu, w tym sprzedazy zwolnionej z podatku od
towardw i ustug. W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry.

Rejestr VAT sprzedazy powinien zawiera¢ co najmniej:

- nr kolejny w ewidenciji,

- date sprzedazy,

- dat¢ wystawienia faktury,

- dane dotyczace nabywcy,

- wartos$¢ bez podatku przyporzadkowang do odpowiedniej stawki podatkowej,
- kwote podatku przyporzadkowana do odpowiedniej stawki podatkowe;,

- wartos¢ sprzedazy zwolnionej od podatku,

- wartos¢ brutto.

Dopuszcza si¢ tworzenie tzw. ,,podrejestrow sprzedazy” w zaleznos$ci od rodzaju czynnos$ci
wykonywanych przez podatnika.

Rejestr VAT zakupoéw sporzadza si¢ wylacznie na podstawie otrzymanych faktur za
zakupione towary i ustugi w zwiagzku z ktorymi przystuguje jednostce prawo do pelnego lub
czesciowego odliczenia podatku od towardw i ustug. Otrzymane od kontrahentow faktury
VAT ujmuje si¢ w rejestrach zakupu sporzadzanych w okresach miesiecznych. W kolejnych

latach zaktada si¢ nowe rejestry.

Rejestr VAT zakupu powinien uwzglgdnia¢ wszystkie dane, ktore umozliwiaja prawidtowe
sporzadzenie deklaracji VAT-7, a wigc co najmniej;

- nr kolejny w ewidencji,

- dat¢ wptywu faktury,

- numer faktury,

- nazwe 1 adres sprzedawcy oraz NIP,

- warto$¢ dostawy brutto,

- kwote podatku naliczonego,

- przyporzadkowanie nabycia towarow i ustug zaliczanych do $rodkow trwatych lub zakupow
pozostatych,

- przyporzadkowanie nabycia towaréw i ustug zwigzanych z czynno$ciami opodatkowanymi
oraz bez prawa do odliczenia.

Czastkowe deklaracje VAT nalezy sporzadza¢ na podstawie danych wynikajgcych ze
sporzadzonych przez jednostki czastkowych rejestrow VAT. Kwoty ujmowane w deklaracjach
powinny obejmowaé warto$ci w groszach (tj. nie nalezy zaokragla¢ kwot do petnych ztotych).
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. Jednostki w ktorych w danym miesiacu nie wystapita sprzedaz opodatkowana, jak rowniez
zakupy od ktérych podatek od towardow i ustug podlegalby odliczeniu, zobowigzane sa do
sporzadzenia zerowych rejestrow VAT za ten okres oraz zerowych czastkowych deklaracji
VAT-T.

Rejestry VAT oraz deklaracje VAT-7 sporzadzane przez jednostki za poszczegdlne miesiace,
a takze kserokopie faktur od ktérych jednostce przystuguje zwrot podatku od towaréw i ustug
naliczonego wraz z dokumentem potwierdzajacym zaptate w/w faktur nalezy przekaza¢ do
Referatu Finansowo-Ksiggowego w Urzedzie Gminy Ztotow w terminie do 12 dnia miesigca
nastgpujacego po miesiacu, za ktory te ewidencje i deklaracje zostaly sporzadzone. Jezeli 12
dzien miesigca przypada w dniu wolnym od pracy, to w/w dokumenty nalezy przekazaé
w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.

24. Przekazanie rejestrow VAT i deklaracji VAT-7 nastgpuje poprzez ztozenie podpisanych przez
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osob¢ sporzadzajacg oraz glownego ksiggowego rejestrow i deklaracji do Referatu
Finansowo-Ksiegowego w Urzedzie Gminy Ztotow.

W przypadku gdy po przekazaniu rejestrow VAT i deklaracji VAT-7 zostang stwierdzone

nieprawidlowos$ci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna okoliczno$¢ skutkujaca

konieczno$cig dokonania korekty deklaracji VAT za dany miesigc, nalezy:

a) niezwlocznie zglosic t¢ okoliczno$¢ pracownikowi Urzgdu Gminy Ziotow
odpowiedzialnemu za sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT-7,

b) sporzadzi¢ niezbedne korekty ewidencji i deklaracji czastkowej VAT-7,

c) dostarczy¢ korekty rejestrow VAT i deklaracji VAT-7 wraz z pisemnym uzasadnieniem
korekty do Referatu Finansowo-Ksiggowego w Urzedzie Gminy Ztotow.

Obliczong kwote podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke,
nalezy przekaza¢ do 15 dnia kazdego miesigca za miesiagc poprzedni na wyodrgbniony

rachunek Gminy, w tresci przelewu wpisujac ,,VAT za miesigc ...... - nazwa jednostki”.

Pracownik Urzgdu Gminy Ztotow odpowiedzialny za sporzadzanie jednostkowej deklaracji
VAT-7 Gminy, w oparciu o otrzymane od jednostek budzetowych deklaracje czagstkowe
VAT-7 sporzadza jedng zbiorcza deklaracjg VAT-7.

. Zbiorcza deklaracje VAT-7 sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, przy czym:

a) oryginal podpisany przez Wojta lub osobg upowazniong przekazywany jest do wlasciwego
urzedu skarbowego za okresy miesigczne w terminie do 25-go dnia miesigca nastgpujacego
po kazdym kolejnym miesigcu,

b) kopia podpisana przez Wojta lub osob¢ upowazniong pozostaje w dokumentacji
prowadzonej przez Urzad Gminy Ztotow.
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Kwota podatku do zaptaty wynikajaca ze zbiorczej deklaracji VAT-7 stanowi zobowigzanie
podatkowe Gminy w stosunku do urzedu skarbowego. Zaptaty kwoty wynikajacej ze zbiorczej
deklaracji VAT-7 dokonuje si¢ jednym zbiorczym przelewem.

Zobowiazuje kierownikow jednostek nie posiadajacych kasy rejestrujacej do przeanalizowania
przepisow prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku jej stosowania. Informacje w tym
zakresie nalezy przekaza¢ do Urzedu Gminy Ztotow.

W przypadku czynnosci sprawdzajacych lub kontroli podatkowej pracownicy jednostek
zobowigzani sg do przekazywania do Urzedu Gminy Ztotow wszelkich informacji oraz
dokumentéw w terminie wskazanym przez pracownika Urzedu zajmujacego si¢ rozliczaniem
podatku od towarow i ustug.






