wOJT GMINY
ZAKRZEWO

wol. kujawsko-pomorskie ZARZADZENIE NR 68/2016
WOJTA GMINY ZAKRZEWO
z dnia 15 grudnia 2016 r.

w sprawie: scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towaréw i ustug przez Gming
Zakrzewo

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 oraz art. 33 ust. 3 w zwiagzku z art. 11a ust.3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446, 1579) oraz art.
99 i art. 109 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (t. j.
Dz. U. z 2016 r., poz. 710, 846, 960, 1052, 1206, 1228, 1579, 1608), art. 3 i art. 4 ustawy z
dnia 5 wrzesnia 2016 r. o szczegdlnych zasadach rozliczen podatku od towaréw 1 ustug oraz
dokonywania zwrotu $rodkéw publicznych przeznaczonych na realizacje¢ projektéw
finansowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub od panstw
cztonkowskich Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samorzadu

terytorialnego (Dz. U. z 2016 r., poz. 1454) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie
Zakrzewo zwanej dalej ,,Gming” i jej jednostkach organizacyjnych zwanych dalej
jednostkami”, ustala si¢ obowiazujace od 1 stycznia 2017 r. — procedury w tym zakresie
stanowigce zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obowigzuja wszystkie jednostki ujgte w
wykazie stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia, zawierajagcym pelng oraz
skrécong nazwe jednostki.

§ 3. Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowa¢ jako jeden z elementow polityki rachunkowosci
Gminy Zakrzewo.

§ 4. Zobowiazuje si¢ dyrektorow i kierownikow jednostek oraz pracownikow Urzgdu Gminy
w Zakrzewie dokonujacych zakupéw i sprzedazy, do Scistego przestrzegania postanowien
zarzgdzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.

Venczak



UZASADNIENIE

Z wyroku Trybunatu Sprawiedliwo$ci UE z dnia 29.09.2015 r., wynika, ze gminne
jednostki organizacyjne nie posiadaja odrgbnosci podatkowej na gruncie podatku od towaréw
i ushug.

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku od towarow i ustug w
Gminie Zakrzewo i jej jednostkach organizacyjnych opracowane zostaly niniejszym
zarzgdzeniem szczegétowe procedury obowiagzujace w tym zakresie.

Zarzadzenie naklada na dyrektorow/kierownikéw jednostek organizacyjnych okreslone

obowigzki w zakresie organizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug.




WOJT GMINY

A Rt pamorsk Zalacznik Nr 1
woj. kujawsko-pomorskie ]

do Zarzadzenia nr 68/2016
Wijta Gminy Zakrzewo
Z dnia 15 grudnia 2016 1.

Procedury obowiazujace w zakresie zapewnienia poprawnosci i spojnosci

rozliczen podatku VAT w Gminie Zakrzewo oraz w jednostkach

§ 1. 1. Po dniu | stycznia 2017r, umowy nalezy zawiera¢ w imieniu Gminy (Gmina Zakrzewo
reprezentowana przez Dyrektora/ Kierownika jednostki — podaé¢ nazwe tej jednostki, podaé
NIP Gminy: 891 162 20 70).

2. Umowy dotychczas zawarte przez jednostki, a obowigzujgce po 1 stycznia 2017r. nalezy

aneksowac stosujgc postanowienia ust. 1.

§ 2. W jednostkach nie posiadajgcych kas rejestrujacych dyrektorzy tych jednostek dokonuja
analizy przepisdw prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku zainstalowania kas
rejestrujgeych. Informacje w tym zakresie nalezy przekaza¢ do Referatu Finansowego Urzedu

Gminy w Zakrzewie.

§ 3.1. Faktury sprzedazy wystawiane w imieniu gminy musza zawiera¢ wszystkie niezbgdne
elementy okreslone ustawa o podatku od towaréw 1 uslug oraz nastgpujace dane
identyfikacyjne wg wzoru:

FAKTURY SPRZEDAZY

Sprzedawca — Gmina Zakrzewo, ul. Lesna 1, 87-707 Zakrzewo, NIP 891 162 20 70

Wystawca — jednostka (nazwa i adres jednostki lub Gminy)

2. Faktury wystawiane przez jednostki powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie
dla kazdego roku kalendarzowego wg schematu: numer faktury /symbol jednostki/ rok, przy

czym symbol jednostki okreslony jest w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wszelkie odplatne czynnosci jednostek na rzecz Gminy lub dokonywane pomiedzy
samymi jednostkami powinny by¢ dokumentowane nota ksiggows i nie nalezy ich uyymowac

w ewidencjach sprzedazy ani w deklaracjach ,,czastkowych”. Nie dotyczy to jednak
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odplatnych $wiadczen, jezeli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego (inna gmina, powiat, wojewodztwo). Wowecezas taka transakeje dokumentuje sie
faktura, a wynikajgce z niej kwoty ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy i w deklaracji dla

towarow 1 ustug (VAT-7).

§ 4. 1. Faktury zakupu, oprécz elementéw wskazanych w ustawie o podatku od towardw i

ustug powinny zawiera¢ nastgpujace dane identyfikacyjne wedlug wzoru:

FAKTURY ZAKUPU
Nabywca - Gmina Zakrzewo, ul. Lesna 1, 87-707 Zakrzewo, NIP 891 162 20 70

Odbiorca - jednostka (nazwa i adres jednostki lub Gminy)

§ 5. 1. Jednostki beda prowadzi¢ dla celéw prawidlowego sporzgdzenia ,.czgstkowych”
deklaracji dla podatku od towarow i ustug (VAT-7), ewidencje sprzedazy towardéw i ushug
oraz ewidencje zakupow towardw i ustug.

2. Ewidencja sprzedazy sporzadzana jest na podstawie wszystkich wystawianych faktur lub
zestawien roznego rodzaju.

3. Obowigzuje sporzadzanie ewidencji zerowych.

§ 6. 1.Jednostki sporzadzaja deklaracje .,czastkowe” dla podatku od towardw i ustug (VAT-7)
na podstawie danych wynikajacych ze sporzadzonych przez jednostkg ewidencii VAT.

2. Kwoty ujmowane w deklaracjach powinny obejmowaé wartosci w groszach (bez
zaokraglen).

3. Obowigzuje sporzadzanie deklaracji zerowych.

4. Podmiotem, do ktorego adresowana jest deklaracja ,,czastkowa™ dla podatku od towarow
i ustug (VAT-7) jest Gmina. Dane identyfikacyjne podatnika to dane jednostki sporzadzajace;j

deklaracje. Dopuszcza si¢ ztozenie deklaracii czastkowych — zbiorczych.

§ 7. W czastkowe) ewidencji sprzedazy oraz deklaracji dla podatku od towaréw 1 ustug (VAT-
7), jednostki wykazujg kwoty nalezne, dla ktérych obowigzek podatkowy powstal w danym

miesigcu.

§ 8. 1. Czastkowe ewidencje 1 deklaracje dla podatku od towardw 1 ustlug (VAT-7)

sporzadzone przez jednostki, po podpisaniu przez Dyrektora/Kierownika oraz Gléwnego




Ksiggowego, nalezy dostarczy¢ do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Zakrzewie, w
terminie do 10 dnia miesigca nastgpujgcego po miesiacu, za ktéry ewidencje 1 deklaracje
zostaty sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to w/w dokumenty

nalezy przekazaé w nast¢pnym dniu roboczym.

2. Przekazanie ewidencji i deklaracji do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w Zakrzewie

nastepuje w wersji elektronicznej oraz w wersji papierowe). Wersja papierowa winna by¢
zlozona na dziennik korespondencyjny Urzedu Gminy w Zakrzewie, a wersja elektroniczna
bezposrednio do pracownika zajmujacego si¢ rozliczeniem podatku od towardéw i ustug.

3. W przypadku, gdy po dostarczeniu czastkowych ewidencji i1 deklaracji dla podatku od
towarow i ushug (VAT-7), przed lub po ztozeniu deklaracji zbiorczej do Urzedu Skarbowego,
zostana stwierdzone nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okoliczno$é skutkujaca
koniecznoscig dokonania korekty deklaracji dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7) za dany
miesige, nalezy sporzgdzi¢ niezb¢dne korekty czastkowych ewidencii i deklaracji dla podatku
od towarow i1 ustug (VAT-7). Do ztozenia korekt stosuje si¢ odpowiednio zapisy ust.2

niniejszego paragrafu.

§ 9. 1. Po otrzymaniu przez Gmine czastkowych deklaracji dia podatku od towardéw i ustug
(VAT-7) wraz z odpowiednimi ewidencjami, nastgpowaé bedzie sporzadzenie zbiorczej
ewidencji sprzedazy i zakupu.

2. Na podstawie w/ w zbiorczych ewidencji, pracownik Referatu Finansowego Urzedu Gminy
w Zakrzewie zajmujacy sie rozliczeniem podatku od towaréow i ustug, sporzadza jedna
skonsolidowang deklaracje dla podatku od towardéw i ustug (VAT-7), ktora zostaje przestana

do Urzedu Skarbowego.

§ 10. 1. Jednostki, kwote podatku od towardow i ustug podlegajacego wplacie do Urzedu
Skarbowego w wysokosci wynikajacej z deklaracji ,,czastkowej” dla podatku od towarow i
ustug (VAT-7), przekazuja na rachuneck Gminy w terminie do 10 dnia miesiaca nastgpnego po
miesigcu rozliczeniowym. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, stosuje si¢
odpowiednio drugie zdanie § 8 ust.1.

2. W przypadku, gdy z deklaracyi lub korekty deklaracji dla podatku od towardw i ushig
(VAT-7) wynika¢ bedzie kwota do zwrotu, podatek zostanie przekazany jednostce na

wskazany rachunek z rachunku Gminy po otrzymaniu tych $rodkéw z Urzedu Skarbowego.
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3. Przy odliczaniu podatku od towar6w i ustug naliczonego ,,wprost™ tj. nie stosujac struktury,
jednostka, po otrzymaniu zwrotu podatku od towardw i ustug naliczonego z Gminy,
pomniejsza wydatki. W przypadku otrzymania zwrotu podatku naliczonego od Gminy,

dotyczacego lat poprzednich, podatek nalezy przyja¢ na dochody.

§ 12. Dyrektorzy/kierownicy jednostek ponosza odpowiedzialno$¢ karno-skarbowa w
zakresie rozliczen VAT, zgodnie z art. 9 Kodeksu karnego skarbowego oraz za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zwigzanym z nierzetelnym lub nieterminowym

przekazaniem dokumentéw niezbednych do rozliczenia podatku od towaréw i ustlug danej

jednostki oraz w zakresie przypisanych im czynnosci.




WOJT GMINY
ZAKRZEWO

wol. kujawskt)vpomorskle

Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia nr 68/2016

Woéjta Gminy Zakrzewo
z dnia 15 grudnia 2016r.

Wykaz jednostek Gminy Zakrzewo

objetych centralizacjg rozliczen podatku od towarow i uslug

oraz symbol jednostki

Lp. Nazwa jednostki Adres Symbol
jednostki
1 Urzagd Gminy w Zakrzewie ul. Lesna 1, 87-707 Zakrzewo UG
2 Zespol Szkot w Zakrzewie ul. Lesna 3a, 87 — 707 Zakrzewo 57
3 Publiczna Szkola Podstawowa w Sedzinie | Sedzin 27 A, 87-706 Sedzin PSP
4 Centrum Ustug Oswiatowych w Zakrzewie | ul. Lesna t ,— 87- 707 Zakrzewo CUO
5 Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w  ul. Lesna 1, 87-707 Zakrzewo GOPS
Zakrzewie
1 knczak




