Zarzadzenie Nr FN.0050.181.2016
Wojta Gminy Grodziee
z dnia 28 grudnia 2016 roku

w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie Grodziec

Na podstawi¢ art.30 ust.1 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U
22016 roku poz.446 ze zm.) w zwiazku z wyrokiem Trybunat Sprawiedliwodci Unii Europejskiej z 29
wrzesnia 2015 roku (C-276/14) oraz ustawa z dnia 05 wrzeénia 2016 roku o szczegdlnych zasadach
rozliczen podatku od towaréw i ustug oraz dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych
na realizacj¢ projektéw finansowanych z udzialem $rodkow pochodzaeych z budzetu Unii Europejskiej
lub od panstw czlonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki
samorzadu terytorialnego (t. j. Dz.U z 2016 r., poz. 1454)

zarzadzam, co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia poprawnoscei i spojnosei rozliczen podatku od towardw i ustlug VAT w Gminie
Grodziec i jej Jednostkach budzetowych ustala si¢ procedury obowiazujace w tym zakresie.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obeimujg nastgpujace jednostki budzetowe Gminy
Grodziec:

1) Urzad Gminy Grodziec- UG

2) Zespdt Szkdt w Grodzeu — ZSWG

3) Szkola Podstawowa im. K. Makuszyniskiego w Krolikowie- SPIC
4) Przedszkole Samorzadowe w Grodzcu- PSWG

5) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Grodzeu- GOPS

§ 3. Dyrektoréw oraz Kierownikdw jednostek budzetowych wymienionych w ust.1 zobowigzuje si¢ do:

1) Prowadzenia ewidencji i rozliczen z tytulu podatku VAT zwigzanych z dziatalnosciag
prowadzong przez te jednostki,

2} Sporzadzanie ,, czastkowych” rejestrow VAT, w ktérych beda ujmowane czynnosci
wykonywane przez te jednostki oraz warto$¢ towardw i ustug nabywanych przez te jednostki
w zwigzku z prowadzong przez nie dzialalnoscia,

3) Sporzadzanie tzw. ,, czastkowych” deklaracji VAT dotyczacych prowadzonej dziatalnosci,

4) Wyznaczenie osob odpowiedziainych za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i roziiczen
podatku od towardw i ustug VAT i dostarczenie na pismie do Wdjta Gminy.

5) Dostosowanie polityki rachunkowosci do zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu,

6) Prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera,

7y Prowadzenia rejestrow do celow podatku VAT odrgbnie dla kazdej jednostki,

8) Daostosowania systemow informatycznych w celu bezposredniego eksportu catosci fub czesci
ksigg rachunkowych oraz dowodow ksiegowych w postaci elektronicznego pliku o okreslonym
formacie i strukturze. Struktury JPK obejmuja nastepujace zbiory danych: ksiggi rachunkowe,
wyciagi bankowe, ewidencj¢ zakupu i sprzedazy VAT, faktury VAT.

9) Generowania i archiwizacii zbtoréw danych w postaci plikow JPK,

10) Przekazywania do Gminy w formie elektronicznej ewidencji VAT,

1) Przekazywania pozostatych zbioréw danych na zagdanie organu podatkowego.




§ 4. Ustala sie nastepujace zasady sporzadzania deklaracji czastkowych, miesigeznych VAT:

1) Jednostki budzetowe wymienione w ust.1 odpowiedzialne s3 za prawidlowe prowadzenie ksigg
podatkowych VAT, zgodnie z wymogami stawianymi przez przepisy art.109 ust.3 ustawy
z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug.

2) Czastkowe ewidencje i deklaracje VAT sporzadzone przez jednostki budzetowe Gminy
Grodziec za poszczegdlne miesigce powinny zostaé podpisane przez Dyrektora/ Kierownika
oraz ksiggowego i przckazane pracownikowi Referatu Finanséw w Urz¢dzie Gminy,
odpowiedzialnemu za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczei podatku VAT,
zestawien zbiorczych z obrotéw miesieeznych w. w ksiag pomocniczych VAT, nie pozniej niz
do 15 dnia miAesiqca nastepujacego po miesigcu rozliczanym. Kwote podatku podlegajacego
wplacie do Urzedu Skarbowego w wysokodciach wynikajacych z deklaracji czgstkowych
nalezy przekazaé do 15 dnia miesigca za miesigc poprzedni, na rachunek Urzedu Gminy
Grodziec nr 48 8530 0000 0600 0185 2000 0002 BS O/Grodziec.

3) Zestawienie nalezy sporzadza¢ w formie odpowiadajacej danym zawartym w deklaracji
VAT-7, a takze w formie wypelnionej deklaracji ,,czastkowej” VAT-7. Wartosci w deklaracji
nalezy wykazywaé do dwoch miejsc po przecinku (kwoty wykazuje sig w ziotych i groszach).

4y W przypadku braku wystepowania w danym okresie rozliczeniowym (miesigeu) czynnosei
podlegajacych opodatkowaniu- nalezy sporzadzi¢ ,, zerowa” deklaracje w wyzej wymienionym
terminie.

5) W przypadku ujawnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznos¢ zmiany przekazywanych
jst informacji majacych wplyw na zadeklarowane przez jst zobowiazanic podatkowe, obliguje
sic podlegle jednostki do przekazania informacji o prawidtowych wartosciach, w terminie
dwoch dni roboczych od ujawnienia okolicznodei, ktére miaty wplyw na zmiane wartosci
finansowej wraz 7 podaniem wyjasnienia zaistnialej sytuacji, przestaé korekty ewidencji
i deklaracji ,,czastkowe]” VAT do Referatu Finanséw.

6) Ksiegi podatkowe VAT oraz dowody Zrodlowe dokumentujgce ich zapisy, jednostki
budzetowe zobowiazane sa przechowywaé zgodnie z art.112 ustawy o podatku od towaréw
i ustug.tj. do czasu przedawnienia zobowigzan podatkowych.

§ 5. Ustala si¢ nastgpujace zasady prowadzenia pomocniczych rejestréw sprzedazy VAT:

1) Zbiorczy rejestr sprzedazy VAT- syntetyczny, prowadzony jest przez pracownika Referatu
Finanséw odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczen podatku
VAT, w oparciu o dane zbiorcze wynikajacego z czgstkowych rejestréw VAT, sporzadzanych
comiesigcznie przez wymienione w § 2 pkt.1 jednostki budzetowe,

2) Zapisy w rejestrach sprzedazy VAT musza zawiera¢ dane wymienione w przepisach art. 109
ust.3 ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug tj. dane niezbedne do
okreslenia przedmiotu i podstawy opodatkowania w poszczegélnych stawkach VAT oraz
warto$é obrotu z tytulu sprzedazy zwolnionej od podatku, wysokosci kwot podatku naleznego
wediug poszczegdlnych stawek podatku,

3) Zapisy w ewidencji analitycznej dokonywane sg w oparciu o kopie Zrodlowych dokumentow
sprzedazy (faktury VAT) wystawionych przez jednostke budzetowa dla potwierdzenia
uzyskania dochodéw budzetu Gminy z tytutu umoéw cywilno — prawnych ,

4) Zapisy w rejestrach sprzedazy VAT dokonywane sa po ujeciu operacji w rachunkowosci
jednostek budzetowych na podstawie kopii wystawionej faktury VAT. Dekretacje dowodow
ksiegowych muszg zawieraé oznaczenie pozycji zapisu operacji w rejestrze VAT
prowadzonych przez jednostke budzetows.

5} W prowadzonych przez jednostki budzetowe rejestrach sprzedazy VAT ujmuje si¢ tylko
i wylacznie obroty zwigzane z czynnosciami podlegajacymi przepisom ustawy o podatku od
towardw i ustug tj. dochody budzetu Gminy Grodziec z tytulu odplatnej dostawy towaréw oraz
odptatnego $wiadczenia ustug, wymienione w art. 5 oraz nieodplatne] dostawy towarow




i nicodplatnego swiadczenia ushig wymienione w przepisach art.7 ust.2 i art.8 ust.2 ustawy
z dnia 11 marca 2004r. o podatkach od towardw i ushug,

§ 6. Ustala si¢ nastepujace zasady prowadzenia pomocniczych rejestrow zakupéw VAT

9]

2)

3)

4)

Zbiorczy rejestr zakupow VAT- syntetyczny, prowadzony jest przez pracownika Referatu
Finanséw odpowiedzialnego za prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i rozliczen podatku
VAT, w oparciu o dane zbiorcze wynikajgce z czastkowych rejestréw VAT spotzadzanych
comiesigcznie przez wymienione w § 2 pkt. 1 jednostki budzetowe,

Zapisy w w. w rejestrach muszg zawiera¢ dane wymienione w przepisach art. 109 ust.3 ustawy
z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towar6w i ustug, tj. niezbedne do ustalenia kwoty podatku
naliczonego, pomnigjszajgcego podatek nalezny z tytulu wydatkow biezacych i majatkowych
budzetu,

Pomocnicze ksiggi podatkowe- rejestry zakupoéw VAT w jednostkach budzetowych prowadzi¢
w taki sposob, aby mozliwe bylo na ich podstawie sporzadzenie deklaracji VAT-7. W rejestrze
zakupéw VAT prowadzonych przez jednostki budzetowe ujmowane sg wszystkie wydatki
budzetu Gminy Grodziec potwierdzone prawidlowo wystawionymi fakturami VAT, w podziale
na wydatki biezace i majatkowe, ktdre uprawniaja Gmine do odliczenia podatku naliczonego
VAT w calosci lub czgéci. Dane te sg niezbedne do ustalenia wysokosci kwoty podatku
naliczonego w deklaracji podatkowej sktadanej przez Gming.

Jednostki budzetowe odpowiedzialne sa za prawidlowo$é przyjmowanych faktur podatkowych,
podawania w nich pelnych nazw odbiorcdw oraz weryfikacje dostawcdw.

§ 7. Okresla sig nastgpujace zasady zawierania umdw z kontrahentami:

1)

2)
3)

Od dnia 01 stycznia 2017 roku wszystkie umowy z kontrahentami zawierane beda w imieniu
Gminy Grodziec. W tym celu jednostki wymienione w § 2 pkt.l, jako sirong umowy
zobowigzane sg podawadé nast¢pujaca tresc:

GMINA GRODZIEC

ul. Gléwna 17

62-580 Grodziec

NIP 665-27-67-564

Nazwa jednostki budzetowej

Kazda umowa musi zawiera¢ ceng netto + obowigzujaca stawke VAT.

W przypadku dostaw ciaglych ( np. energia, telekomunikacja, itp.)lub uméw wieloletnich
nalezy sporzadzi¢ odpowiednie ancksy do umow oznaczajace strony i NIP,

§ 8. Okresla sig nastgpujgce zasady wystawiania faktur:

1)

2)

Jednostki budzetowe zaprzestajg od dnia 01 stycznia 2017 roku podawania na dokumentach
sprzedazy numerdéw NIP, pod ktérymi byly dotychezas zarejestrowane jako podatnicy VAT,
Jednostki budzetowe maja obowigzek wymagaé od dnia 01 stycznia 2017 roku od dostawcow
towardw i ustug potwierdzajacych dostawy fakturami VAT, podania w nazwie odbiorcy nazwe
Gminy Grodziec oraz jej numer identyfikacji podatkowej NIP oraz wskazanie jednostki
budzetowej jako platnika/ odbiorcy faktury.
Oznaczenie stron na fakturach sprzedazowych i zakupowych stosuje sie wedlug ponizszego
WZOru:
Faktura sprzedazy:
Sprzedawca; Gmina Grodziec

ul. Gldéwna 17

62-580 Grodziec

NIP 6652767564
Wystawca: Nazwa jednostki budzetowej
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Ul

kod ....... miejscowose .........
Konto bankowe: podaje si¢ konto jednostki budzetowej, gdyz beda to dochody jednostki.
Jednostka prowadzi windykacj¢ naleznosei oraz ich ewidencje.

Faktura zakupu
Nabywca: Gmina Grodziec
ul. Gtéwna 17
62-580 Grodziec
. NIP 6652767564
Odbiorca/ Platnik: Nazwa jednostki budzetowe;j
Ul
kod....... miejscowost .........

3) Obcigzenia pomiedzy jednostkami budzetowymi odbywaja si¢ na podstawie noty ksiggowej.
Swiadczenie ustug miedzy jednostkami budzetowymi w ramach jednego podatnika, ktérym jest
Gmina sa wylaczone z opodatkowania i uznane jako czynno$¢ wewnetrzna podatnika — Gminy.

4} W celu ujednolicenia numeracji dokumentow sprzedazy (faktury) oraz identyfikacji podmiotu
wystawiajacego dokument sprzedazy przyjmuje sig numeracje wg wzoru dla:

Urzedu Gminy Grodziec t.:

Woda- Faktura /0001/2017/W/W1/UG
Scieki- Faktura/0001/2017/8/W 1/UG
Czynsz- Faktura/0001/2017/CZ/W1/UG
Dzierzawa- Faktura/0001/2017/DG/W1/UG

Jednostek budzetowych tj.

Zespo6t Szkot w Grodzeu

Szkota Podstawowa im. K. Makuszynskiego w Krolikowie
Przedszkole Samorzadowe w Grodzcu

Gminny Odrodek Pomocy Spolecznej

Faktura Nr F/numer /rok/rodzaj sprzedazy/ skrét jednostki budzetowej
np. Czynsz- F/0001/2017/CZ/ZSWG

Zywienie- F/0001/2017/Z/ZSWG

Opfata stata- F/0001/2017/0/PSWG

§ 9 Ustala sie nastepujace zasady w ewidencji ksiggowej i rozliczen podatku VAT:
1) Ustala si¢ realizacjg dochoddw i wydatkow budzetowych w kwotach brutto,

2) Srodki na zaplate naleznego podatku VAT nalezy planowac w planie wydatkéw budzetowych
danej jednostki. Jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w § 2 sq zobowigzane do zaplanowania
érodkéw na zaplate naleznego podatku VAT i przekazanie tej informacji do Wéjta Gminy, w celu
ujecia w budzecie gminy. Jednostki organizacyjne maja obowiazek przedtozenia informacji, o ktorej
mowa powyzej, w terminach zapewniajacych dokonanie zmiany planu finansowego i terminowych
platnosei tego podatku.

3)ednostki, kitdre  ponosza  wydatki zwigzane z  czynnodci  opodatkowanymi
i nieopodatkowanymi, ktérych nie mozna przypisaé¢ do jednego rodzaju czynnosci, muszg ustalié
tzw. prewspdlezynnik, ktory beda stosowaty do odliczenia VAT,

4) Zasady obliczania podatku VAT naliczonego przy czynnosciach zwiazanych z dziatalnoscia
mieszana:
- czynnosci zwolnione i opodatkowane — stosuje si¢ proporcjg,




- czynnosci niepodlegajace VAT i opodatkowane — stosuje si¢ prewspotezynnik,
- czynnosci niepodleglosci VAT, opodatkowane i zwolnione — stosuje si¢ prewspélczynnik
i proporcjg.

5) Gmina Grodziec przedlozy Naczelnikowi Urzedu Skarbowego w Koninie informacje
o rozpoczgciu'z dniem 01 stycznia 2017 roku rozliczania podatku VAT wraz z jednostkami
organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 2. Jednostki organizacyjne Gminy bedace czynnymi
podatnikami podatku VAT, z dniem 01 stycznia 2017 roku zostang wykreslone przez Naczelnika
Urzedu Skarbowego z urzedu, z rejestru jako podatnik podatku VAT.

6) Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza sie¢ Kierownikom i Dyrektorom jednostek
organizacyjnych wymienionych w §2.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2017 roku.




