Zarzadzenie Nr154/2016
Woéjta Gminy Goscieradow
z dnia 31 padziernika 2016r.

w sprawie zasad centralizacji rozlicza podatku od towarow i ustug w Gminie Gécieradow

i jej jednostkach budzetowych.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 oraz art.u®33 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz.446 zzp6zm.) oraz na podstawie art. 3 ustawy z 5
wrzesnia 2016 r. o szczegoblnych zasadach roztigredatku od towardw i ustug oraz dokonywania
zwrotu srodkow publicznych przeznaczonych na realiggmojektéw finansowanych z udziatem
srodkéw pochodgcych z budetu Unii Europejskiej lub od patw czionkowskich Europejskiego
Porozumienia o Wolnym Handlu przez jednostki samuuzterytorialnego (Dz.U. z 2016 r. poz.
1454), w zwizku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwa Unii Europejskiej z 29 wrzmia 2015 r.
(C-276/14) oraz uchwatNaczelnego &lu Administracyjnego w Warszawie z 26zgaiernika
2015 r. (sygn. | FPS 4/15); § 6 ust 1 pkt 4 zdrenia nr 19/2015 Wéjta Gminy &eraddw z dnia
3 marca 2015r. r. w sprawie Regulaminu OrganizaggnUrzdu Gminy Gdcieradow, zargdza

si¢, CO nasjpuje:

§1
Postanowienia wsgpne

1. Gmina Gdcieradéw zwana dalej ,Gmii, jest czynnym podatnikiem podatku VAT.

2. Z dniem 1 stycznia 2017 r. Gmina prowadiidzie scentralizowane rozliczenia z tytutu
podatku VAT, obejmujce czynnéci dokonywane przez jednostki biedowe utworzone przez
Gmire, zwane dalej ,jednostkami”.

3. Procedury okrdone w niniejszym Zamgzeniu obejmuy wszystkie jednostki organizacyjne

utworzone przez Gmin

4. Szczegodtowy wykaz jednostek organizacyjnych Gmktgrych dotyczy niniejsze zaydzenie
zostat przedstawiony w zgzniku nr 1 do niniejszego zadzenia.

§2
Zasady centralizacji
1. W celu zapewnienia popraw§ed i spojndci rozliczex podatku od towarow i ustug VAT w
Gminie Gacieradow i jej jednostkach organizacyjnych ustaéaprocedury obowizujace w

tym zakresie.



2. W zwizku z wprowadzeniem przez Graicascieraddéw scentralizowanych rozlicze tytutu
podatku od towardéw i wustug, zobawmuje sé Dyrektorow/kierownikbw Jednostek

organizacyjnych Gminy do:

1) prowadzenia rozlicZzez tytutlu podatku od towaréw i ustug zwanych z dziatalniwia

prowadzon przez Jednostki organizacyjne;

2) przygotowywania ,czstkowych” ewidencji sprzeds dla celéw podatku od towardw i ustug,
w ktérych kedg ujmowane czynniei podlegajce opodatkowaniu VAT wykonywane przez

Jednostki organizacyjne;

3) przygotowywania ,castkowych” ewidencji zakupu dla celéw podatku od &oéw i ustug, w
ktérych keda ujmowane wartéci towarow i ustug nabywanych przez Jednostki oigaayjne
w zwigzku z prowadzomprzez nie dziatalneia gospodarcg, od ktorych przystuguje prawo

do odliczenia VAT naliczonego;

4) przygotowywania ,cgstkowych” deklaracji dla celow podatku od towarow ustug
dotyczcych dziatalnéci prowadzonej przez Jednostki organizacyjne.

2. W celu prawidtowego rozliczenia przez GmiGaoscieradow VAT z Urzdem Skarbowym,

zobowhzuje st Dyrektorow/kierownikéw Jednostek organizacyjnyami@y do:

1) wyznaczenia o0s6b odpowiedzialnych za prawidtomeeliczanie VAT w Jednostkach
organizacyjnych oraz terminowe i rzetelne przekaaye danych dotyezych rozliczenia
VAT do Referatu Bugetu i Finansow Urgdu Gminy;

2) przekazywania do Referatu Budu i Finanséow Urgddu Gminy w terminie do 10 dnia
mieshca nasipujacego po miegcu, ktérego dotycg rozliczenia czstkowych deklaracji
VAT, wraz z castkowymi ewidencjami sprzeéya oraz zakupow; przekazanie ewidencji oraz
deklaracji powinno nagpi¢ poprzez przestanie podpisanych przez gtdwnegegésiego i

kierownika Jednostki rejestrow oraz deklaracji VAdczty elektroniczn;

3) niezwlocznego spogdzania korekty cgstkowej deklaracji VAT, w przypadku wykrycia
nieprawidtowdci w rozliczeniach z tytutu VAT oraz przedienia korekty deklaracji VAT do
Referatu Budetu i Finansow Urgdu Gminy wraz z pisemnym wyjaieniem przyczyn

korekty.

3. Centralizacja danych dotyrxch rozliczé podatku VAT poszczegolinych Jednostek
organizacyjnych nagbowa bedzie w Referacie Budtu i Finanséw Urgu Gminy przez

pracownika zajmugcego s¢ rozliczaniem podatku VAT. Na podstawie danych kezanych



przez

poszczegolne Jednostki organizacyjne, prakoven sporzdzat kedzie zbiorca

deklaracg VAT obejmupca rozliczenia Urgzdu Gminy oraz wszystkich Jednostek

organizacyjnych.

§3

Osoby odpowiedzialne za wdrgenie zasad centralizacji rozlicza podatku VAT

1. Zobowigzuje s¢ dyrektoréw i kierownikow jednostek organizacyjnyoBminy do wdraenia

zasad centralizacji rozlicagoodatku VAT w swoich jednostkach, w szczegétialo:

1) sporadzenia aneksow do umoéw zawartych przed centrajzaajeks powinien zawiefa

2)

3)

4)

a)zmiarg strony umowy (strapnpowinna bg¢ Gmina reprezentowana przez jedngtk

b)w przypadku korzystania przez jednastke zwolnienia wynikacego z art. 113
ustawy o podatku od towardw i ustug, informaq koniecznéci doliczenia do

pobieranej ceny podatku od towardw i ustug VAT wediviasciwej stawki,

c)w przypadku gdy wczmiej zawarte umowy nie okikajg kwot brutto oraz nie
przewidup mazliwosci doliczenia nalenej kwoty podatku od towardw i ustug do ceny
,,netto” , to w aneksach do umoéw taki zapis naleamigcic. W przypadku braku
mozliwosci takiego zapisu, natey podatek od towaréw i ustug naje oblicza

metod, ,w stu”;

zawierania umow cywilnoprawnych po centralizacjimieniu Gminy z nagpujacymi

danymi:

a) petna nazwa Gminy, adres i NIP Gminy,

b) nazwa i adres jednostki organizacyjnej zawigegjumowy w imieniu Gminy,

c) podpis kierownika jednostki organizacyjnej zawigeaj] umowy w imieniu Gminy
na podstawie upowaienia,

dokonania przegtu dochoddéw bugktowych osiganych przez jednosiki zawartych

umow, pod ktem opodatkowania podatkiem od towaréw i ustug VAT, w

konsekwencji ich podziatu na trzy kategorie:

a) objetych zwolnieniami od VAT,

b) objetych stawkami VAT (zw., 23%, 8%, 5% i 0%)

c¢) niepodlegajcych opodatkowaniu podatkiem VAT

- zgodnie z obowgzujacymi przepisami

poczwszy od miegjca stycznia 2017 r. prowadzenigstkowych ewidencji sprzeds

i zakupu oraz deklaracji za poszczegolne maesrozliczeniowe;



5) wyznaczenia 0os6b odpowiedzialnych za prawidiewvmzliczer podatku od towarow i
ustug w jednostce oraz przekazanie tych danych Skarbnika Urzdu Gminy w
terminie do 10 stycznia 2017 r., a w przypadku niypi@soby w naspnym dniu
roboczym od zaistnienia okoliczéw;

6) uaktualnienia zakresOw obagkow pracownikbw w @gu 7 dni od daty
obowigzywania przedmiotowe] Procedury (w przypadku z@stia takiej
konieczndci),

7) ztozenia przez Skarbnika Gminy we wtavym Urzedzie Skarbowym:

a) aktualizacji dokumentu identyfikacyjnego NIP-2,

b) wykazu jednostek organizacyjnych Gminy w terminee3d..12.2016r.;

§4

Zasady wystawiania dokumentéw sprzeday
i wymogi otrzymywanych dokumentow nabycia
. Dokumentowanie sprzegdatowardw i ustug oraz zakupow towaréw i ustug varodbywa
sie w imieniu i na rzecz Gminy. Osglodpowiedzialg w jednostkach organizacyjnych za
prawidtowe dokumentowanie czyrim jest Giowny Ks¢gowy jednostki.
. Wystawianie i otrzymywanie faktur dotygz/ch jednostek powierzagstym jednostkom,
przy czym:

1) wystawag faktury mog by¢ osoby posiadage upowanienia do ich wystawiania;

2) faktury musz by¢ podpisywane przez dyrektora, kierownika jednosthkio osob

upowaniong.
. Wystawiapc faktury jednostki $ zobowhzane § do przestrzegania przepiséw ustawy o
VAT, aw szczegolnii art. 106 e ustawy, wskazgpgo na niezfgine elementy faktury.
. Dodatkowo na fakturach umieszczangigodane jednostki, upowaionej do wystawiania
faktur w imieniu i na rzecz Gminy, jej nazwa i asl(®ez jej numeru NIP) - wytznie jako
~wystawca faktury”.
. Ustala s¢, ze dane identyfikacyjne podmiotu dokoieggo transakcji sprzegha badz
zakupu wpisywanedula na fakturach nagpujaco:

FAKTURA SPRZEDA ZY FAKTURA ZAKUPU
Sprzedawca: Nabywca:
Gmina Gdcieradow Gmina Gdcieradow.
Goécieradow Ukazowy 61 Goscieradow Ukazowy 61
23-275 Gdcieradow 23-275 Gdcieradow




NIP 715 186 35 53 NIP 715 186 35 53

Wystawca - jednostka Gminy Odbiorca - jednostka Gminy

nazwa i adres jednostki (bez numeru N nazwa i adres jednostki (bez numeru N

jednostki) jednostki)

. Ustala s¢ nastpujacy sposob wystawiania faktur VAT:

1) faktury wystawianegprzynajmniej w 2 egzemplarzach, z ktérych:
a) egzemplarz nr 1 otrzymuje nabywca,

b) egzemplarz nr 2 pozostaje w jednostce, ktora fakiystawita.

. Faktury wystawia si niezwtocznie w terminach przewidzianych w art. li0Gstawy o

podatku od towardéw i ustug.

. Odpfatne czynnixi powinny by dokumentowane ngtksiegows/dowodem wewetrznym

jesli -

1) s3 dokonywane pomgdzy jednostkami danej Gminy oraz Gmpin i nie powinny by
ujmowane w ewidencjach sprzeglaani w castkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych
przez te jednostki Gminie;

2) w przypadku zaistnienia ngpujacych zdarze:

a) swiadczenia ustug oraz przekazania lulzymia towaréw na potrzeby reprezentacii
albo reklamy,

b) przekazania przez jednosgtkowaréw orazéwiadczenia ustug na potrzeby osobiste
jednostki, a take zatrudnionych przez niego pracownikow oraz byjactownikow.

. Jezeli strory transakcji bdzie inna jednostka samadu terytorialnego (inna gmina, powiat,

wojewodztwo) lub jednostka innej Gminy, woéwczas gtakansakaej dokumentuje si

fakturg, a wynikagce z niej kwoty nakey ujmowa w ewidencjach sprzeéa oraz w

czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez tegestki Gminie.

10.Je&li w danym miesjcu wystpi w danej jednostce sprzedimwardw obgtych ,odwrotnym

obcigzeniem”, to naley te czynnad¢ wykaza w deklaracji VAT-7 i prowadZi ewidencg

dotyczca odwrotnego obaizenia w danym miescu.

11.Do udokumentowania operacji sprzegav Gminie oraz jednostkach jej podlegtychzstu

1) faktury,

2) faktury korygujce (wystawiane zawsze przez sprzgckgo) opatrzone klauzul
.Korekta”,

3) do dokumentowania operacji dostawy towaroswiadczenia ustug porilzy jednostl

macierzysi tj. Gmimg a jej jednostkami podlegtymstuza noty ksegowe



4) w przypadkach zagiecia faktury VAT lub jej zniszczenia, do udokumentowa

operacji sprzedsy wystawia s duplikat faktury.
12.Wystawienie faktury jako dokumentu potwierdiggggo dokonanie dostawy towaru lub
wykonania ustugi:

1) powinno wynik& z umowy lub innego dokumentu zawartego w ramaadwadzonej
dziatalngci;

2) powinno by dokonane przez pracownikbw merytorycznych w ramaxdkresu
wykonywanych obowjzkéw i niezwtocznie przekazane do referatu finaregoy

3) powinno by dokonane komputerowo. W przypadku brakuzimemsci wystawienia
faktury komputerowo istnieje mibwos¢ recznego wystawienia faktury;

4) nie wymaga podpisu nabywcy, a #ak koniecznéci sktadania przez nabywc
oswiadczenia o0 zgodzie na wystawianie faktury bes jpgdpisu. Ze wzgtu jednak na
poézniejsz konieczné¢ ssdowego dochodzenia ewentualnych rosaczekazane jest dla
celow dowodowych posiadanie potwierdzenia odbiakiury.

Kazda jednostka organizacyjna jest zobgmena do prowadzenia osobnegoagai
numeracyjnego na fakturach dokumentych sprzeda
13.W przypadku otrzymania faktury zakupu zawigcaj pomyiki dotyczce:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi

— mazna wystawt not korygupca.

14.Faktury zakupu przekazywang @rzez kontrahentéw do sekretariatu jednostki

15.Faktury zakupu powinny zawigrapiecatke potwierdzagca dat wptywu (dat ich
otrzymania), gdy prawo do obrienia kwoty podatku nateego o kwo¢ podatku
naliczonego, powstaje w rozliczeniu za okres, wktow odniesieniu do nabytych przez
podatnika towarow i ustug powstat obawek podatkowy — nie wczeiej niz w rozliczeniu
za okres, w ktérym podatnik otrzymat faktur

16.Faktury zakupu powinny posiad®pis, ktory wskazuje cel dokonanego wydatku araz
jaka czynndcia zakup jest zwgzany:

1) tylko z czynndgciami opodatkowanymi,

2) tylko z czynndéciami niepodlegacymi opodatkowaniu,

3) tylko z czynndciami zwolnionymi,

4)w czsci z czynndciami opodatkowanymi — ze wskazaniemescz podlegajce]

odliczeniu,



5)w czsci z czynndciami opodatkowanymi, podlegaymi odliczeniu wg

prewspotczynnika i wspotczynnika.

§5
Rozliczanie podatku nalgénego
. Czgstkowa ewidencja dotygeza sprzeday w podziale na mieste prowadzona jest przez
upowanionego w jednostce pracownika, zgodnie z przepisastawy 0 podatku od
towarow i ustug oraz aktami wykonawczymi wydanyraijaj podstawie.
. Ewidencja dostaw powinna &yprowadzona na podstawie wystawianych przez jedaost
faktur.
. W przypadku dostaw niefakturowanych na podstawigéh dokumentow aifaktury. Inne
dokumenty dotyczy/beda w szczegoblnéci sytuacii, gdy sprzedeodbywa st na rzecz osob
fizycznych nie prowadgych dziatalnéci gospodarczej. Wowczas ewidencja sprzgda
moze by prowadzona np. na podstawie zestawiavitariuszy dotycacych wydanych
obiadow na stotbwce szkolnej lub zestawiprzypisow ksigowych odnénie czynszu
najmu, not ksigowych.
. Ewidencg dostaw sporzdza s¢ za okresy miesctzne, ujmuje $i W niej w Sposob
chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkivystawione w danym miasiu
faktury i faktury koryguce.

. Obowigzuje sporzdzenie ewidencji sprzeéyazerowych.

6. W ewidencji sprzedsay jednostki wykazuj kwoty nalene, dla ktorych obowkzek

podatkowy powstat w danym migsi, zgodnie z art. 19a ustawy o podatku od towaréw

ustug:

a) w dacieswiadczenia (dotycgeej np. ustug ksztatcenia, opieki, stotdwkowych)

b) w dacie wystawienia faktury, nie fdej niz w dacie uptywu terminu (dotyczy m.in.
najmu, dostawy mediow)

c) w dacie sprzedsg badz nabycia towaréw obfych ,odwrotnym obcizeniem” (dotyczy
sprzeday ztomu, makulatury, nabyciagdw, blachy, laptopow),

d) w dacie wptaty zaliczki.

§6
Rozliczanie podatku naliczonego (prewspotczynnikwspotczynnik)
. Rozliczenia podatku naliczonego dokonuje agodnie z art. 86 ustawy z dnia 11 marca

2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 201§o0z. 710 z pt. zm.).



. Przy rozliczaniu podatku naliczonego uwgljlia s¢ przepisy rozporgzenia Ministra
Finanséw z dnia 17.12.2015 r. w sprawie sposob@lakia zakresu wykorzystywania
nabywanych towardw i ustug do celow dziata@itiogospodarczej w przypadku niektérych
podatnikow (Dz. U. z 2015 r. poz. 2193) (prewspginik):

1) wprowadza si do stosowania prewspotczynnik, zezwgdgj na odliczenie podatku
naleznego przy nabyciu towaréw i ustug dotycych dziatalnéci gospodarczej
opodatkowanej stawkami VAT przy prowadzeniu pragnpstki dziataln€ci mieszaney;

2) prewspolczynnik ustalagprocentowo jako roczny obrét z dziatadnbgospodarczej w
rocznym obrocie z dziataldoi gospodarcze] powkszonym o otrzymane przychody z
innej dziatalnéci, w tym wart@¢ dotacji, subwencji i innych doptat o podobnym
charakterze, otrzymanych na sfinansowanie wykongyarzez jednostk dziatalngci
innej niz gospodarcza

3) dopuszcza si zgodnie z art. 86 ust. 2h stosowanie wyliczprewspotczynnika
indywidualnego, ktéry w sposéb bardziej reprezemialy bedzie odzwierciedlat
specyfikk wykonywanej przez jednostki dziatakon.

. Przy rozliczaniu podatku naliczonego uwalylia s¢ przepisy art. 90-91 ustawy z dnia 11

marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dzz@016 r., poz. 710 z pd. zm.).

. Ewidencja zakupow powinna &yprowadzona wyicznie na podstawie otrzymywanych

faktur, z ktérych jednostka posiada prawo do odficpodatku naliczonego VAT. Prawo

takie jednostce przystuguje wvggiznie wowczas gdy dokonany zakup zz@ny jest z

czynnaciami jednostki, ktore zostaty lub zostampodatkowane stawkami podatku VAT w

wysokasci 23%, 8% , 5% lub 0%.

. Otrzymane od kontrahentéw faktury i faktury korygg, uprawniajce jednostk do

odliczenia podatku naliczonego od ralego ujmuje siw rejestrach zakupu spagdzanych

w okresach miegcznych.

. Obowizuje sporzdzenie ewidencji zakupu zerowych.

8§87
Oznaczenie rodzaju serii oraz danych identyfikacyjgch

na fakturach sprzedazy oraz ewidencjach

. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzeglaraz prowadzonych ggtkowych ewidencji

dostaw i zakupu ustalagsiv jednostkach nagbujacy sposob ich oznaczania:

1) dla faktur:
a) dla jednostki bugetowej Urad Gminy w Gdcieradowie —,numer kolejny/
mieshc sprzeday/rok sprzeday/ UG”



b) dla jednostki bugetowej Zespotu Szkdt w Kstomierzu —,numer kolejny/
mieshc sprzeday/ rok sprzeday/ ZSK”

c) dla jednostki bugktowej Zespotu Szkdt w Eniku Duzym — ,numer kolejny/
miesic sprzeday/ rok sprzeday/ ZSLD.”

d) dla jednostki bugzketowej Zespotu Placoweks@iatowych w Gdcieradowie —
~humer kolejny/ miesic sprzeday/ rok sprzeday/ ZPOG.”

e) dla jednostki bugetowej Szkole Podstawowej w Mniszku— ,numer koléjny
miesic sprzeday/ rok sprzeday/ SPM.”

f) dla jednostki bugetowe] Grodek Pomocy Spotecznej w &xieradowie —
~humer kolejny/ miegic sprzeday/ rok sprzeday/ OPS”

2) dla rejestrow:

a) nazwa rejestru: rejestr zakupu/ rejestr sprzgda

b) numer rejestru: ,kolejny numer(...)/ Gmina $Beraddéw/skrocona nazwa
jednostki (...),

c) okres, ktérego dotyczy: miasi, rok,

d) nazwa podmiotu: Gmina Gaeraddw/ petna nazwa jednostki,

e) adres jednostki,

f)  NIP (Gminy).

3) Numeracja powinna ldyprowadzona od@bnie dla kadego roku kalendarzowego.

§8
Stosowanie kas rejestrugcych
1. W jednostkach nie posiadaych kas rejestragych zobowazuje s¢ ich dyrektoréw do
przeanalizowania dochodow jednostki za 2015 i 2@t&r przepisow prawnych w zakresie
ewentualnego obowzku zainstalowania kas rejestioych. Informacje w tym zakresie

nalezy przekazéa w formie pisemnej do Skarbnika Gminy do dnia 20dgia 2016r.

§9
Przekazywanie rejestrow i deklaracji castkowych

1. Ewidencja sprzedy | zakupu w podziale na migse prowadzona jest przez
upowanionego pracownika jednostki. Ogpbdpowiedzialg za sporzdzenie poniszych
zada jest Gtdwny Ks¢gowy jednostki.

2. Ewidencje dla potrzeb podatku VAT powinnyc¢bgrowadzone w sposéb utidioviajacy
prawidtowe sporazdzenie deklaracji VAT-7, tj. z uwzglinieniem prawidtowego okékenia
momentu powstania oboyzku podatkowego oraz zakresu odliczenia podatkiczaiego



3. Dane wynikajce z rejestrow sprzeghai rejestrow zakupu wykazujeesw deklaracji VAT-
7, sporadzanej co miegt i skladanej do jednostki macierzystej tj. Gmixg okresy
mieskczne.

4. Przekazanie rejestrow i deklaracji VAT do elm Gminy nasfpuje poprzez przestanie:
1)skanu podpisanych przez ogalpowaniong do podpisywania i spogdzania rejestrow
VAT
2)skanu podpisanej deklaracji astkowe] VAT, poczi elektroniczg na adres e-
mail:ewa.lipiec@goscieradow.pl lub  sylwia.kus@gesatiow.pl oraz zieenie
oryginatow dokumentow. W temacie wiadofobelektronicznej naley wpisa& nazwe
jednostki oraz oznaczenie migish i roku, ktérego dotygzprzestane dokumenty.

5. Dokumenty przestane elektronicznie nmgl®znaczéa wedtug nastpujacego klucza:

1) skan deklaracji w .pdf VAT-7_symbol jednostki esic_rok
2) skan rejestrow w .pdf rejestr S-Z_symbol jedkioshieshc_rok

6. W przypadku gdy po przestaniu ewidencji i deklara¢AT-7 zostam stwierdzone
nieprawidtowdci w prowadzonej ewidencji lub zaistnieje inna o&ohai¢ skutkupca
konieczndcig dokonania korekty deklaracji VAT-7 za dany miesinaley:

1)niezwiocznie zgtosite okolicznag¢ do Skarbnika Gminy.

2)sporzdzi¢ niezlzdne korekty ewidenciji i deklaracji gtkowej VAT oraz

3)przesta korekty elektronicznie i dostarczkorekty ewidencji i deklaracji @stkowych
VAT wraz z pisemnym uzasadnieniem korekty.

7. Dostarczania ewidencji sprzesyaoraz ewidencji zakupu, a tak sporzdzonej na ich
podstawie deklaracji VAT-7 (w ztotych i groszactglety dokon& w nieprzekraczalnym
terminie do 10-go dnia kdego miesjca za miesic poprzedni. Bcznie z ewidencjami
nalezy przedtay¢ odpowiednie wydruki kont kegowych w zakresie rozliczanego podatku
VAT.

Ewidencje oraz wydruki mugzby¢ podpisane przez kierownika i gtéwnego ckgiwego

jednostki.

8. Przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktorat p@gnikiem rozliczenia podatku przez
jednostk, do 20-go dnia kalego miesjca za miesic poprzedni, na wyodbniony
rachunek dochodéw Ugdu Gminy nr 02871710642009900003450003 , wcingrzelewu
wpisupc ,VAT za miesjc (okres-rok) - nazwa jednostki”.

9. Przedigenia wykazu kont bankowych ...., na ktéredhe zwracana nadvika podatku
VAT naliczonego nad nateym zgodnie z deklaragj VAT-7, w przypadku gdy z
deklaracji dla podatku od towardw i ustug VAT-7 viket bedzie kwota do zwrotu —
podatek jednostce zostanie przekazany nimipniz po uptywie 30 dni;



10.Dokonania w terminie do 31 grudnia 2016r. stosashnymian w polityce rachunkowa
obowigzujacej w jednostce, w szczegOkwo w zasadach funkcjonowania kont zménych
z rozliczeniem podatku VAT (podatek nabg, podatek naliczony, rozliczenie podatku,
rozrachunki z tyt. podatku VAT z UM), w szczeg&oiopoprzez:
1)ewidencjonowanie nateosci budzetowych jednostki na koncie 221 ,Nalesci z
tytutu dochodéw buzketowych” w korespondencji z odpowiednim kontem pasp/ (
wartas¢ netto ) — konto 720 ,Przychody z tytutu dochodéwdietowych” lub 760
.Pozostale przychody operacyjne” ( w zalesci czy przychod powstaje w zgaku z
dzialalnGciag podstawow okreslong w statucie jednostki, czyzena skutek dziatalrigi
ubocznej ) oraz w zakresie podatku VAT z kontem Z2&zrachunki z bugetami” ( przy
zastosowaniu odpowiedniej analityki wskagdgj na rozliczanie podatku VAT z Gnain
2)ujmowanie na kontach kgowych, w sposdéb zgodny z zasadami funkcjonowaoid, k

podatku VAT podlegacego odliczeniu zgodnie z danymi zawartymi w ewdjen
zakupu.

11.Podatek nalmy nalery odprowadzéz konta dochoddw.

12.Otrzymany zwrot podatku naliczonego z Gminy ponszajwydatki.

13.Pracownik spormlzapcy czstkowy deklaragg VAT-7 2z  jednostki ponosi
odpowiedzialné¢ za rzetelne wprowadzanie danych do rejestrow zZakupsprzeday, na
podstawie ktérych spogdza s¢ deklaracg.

14.Wydrukowary, podpisan i podstemplowasn czystkowg deklaracg VAT nalezy
przechowywa w dokumentacji jednostki zgodnie z ustaw dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r., poz. 61&mpzm.).

15.Referat Urzdu Gminy dokonujcy zakupdw i sprzeda stosuy procedury rozlicze
podatku od towaréw i ustug wedtug dotychczasowyatsed.

§10
Sporzadzanie skonsolidowanych rejestrow i deklaracji VATY
1. W oparciu o castkowe rejestry sprzeéha i zakupu przekazywane odpowiednio przez
jednostki oraz o ctkowy rejestr Urgdu Gminy upowaniony pracownik Referatu
Budzetu i Finanséw spogdza zbiorczy rejestr sprzedai zakupu Gminy.
2. Na podstawie zbiorczych rejestrow sprzgda zakupdéw oraz cwtkowych deklaracji
sporzdzana jest zbiorcza deklaracja VAT-7.
3. Wyznaczone osobygsodpowiedzialne za matematyczne scalenigst&owych deklaracii

VAT-7.
Zbiorcz deklaragt VAT-7 sporzdza s¢ w dwoch egzemplarzach, przy czym:



1.

a) jeden egzemplarz - podpisany przez Wojta lub esgmwaniong - przekazywany jest
do wiaciwego Urzdu Skarbowego, za okresy migsine w terminie do 25-go dnia
miesgca nastpujacego po kadym kolejnym miesicu,

b) drugi egzemplarz - podpisany przez Wojta lub esapowaniong - pozostaje w
Referacie Bugetu i Finanséw w Urgdzie Gminy.

Kwota podatku do zaptaty wynikgga ze zbiorczej deklaracji VAT-7 stanowi zobgeanie

podatkowego Gminy w stosunku do dm Skarbowego. Zaptaty kwoty wynilsagj ze

zbiorczej deklaracji VAT-7 dokonuje ¢sijednym zbiorczym przelewem, na rachunek
bankowy Urzdu Skarbowego.

Dyspozycja przelewu podpisywana jest przez osobyrzsgzapce przelew oraz

zatwierdzana zgodnie z instrukgbiegu dokumentéw.

Autoryzacji przelewu dokongjosoby wskazane w karcie wzoru podpisowzate] w

banku obstuguacym Gmire.

Pracownicy Referatu Buétu i Finansow zajmaggy sk rozliczeniem podatku od towarow i

ustug Gminy mog dokon& czynndci sprawdzajcych zwizanych z dokumentowaniem i

rozliczaniem podatku od towaru i ustug przez jedkios

W przypadku przeprowadzenia czydaioprzez organy podatkowe lub skarbowe (czyeno

sprawdzajce, kontrola podatkowa, pepbwanie podatkowe, kontrola skarbowa) w

stosunku do Gminy jednostki organizacyjaezebowhzane do przekazywania do Referatu

Budzetu i Finanséw Uradu Gminy w terminie wskazanym przez pracownika tegferatu

wszelkich informacji oraz dokumentow zmeanych z rozliczeniem przez jednostki

organizacyjne podatku od towardw i ustug.

§11
Obieg dokumentow niezlgdnych do sporzadzenia
skonsolidowanej deklaracji VAT-7
W celu prawidiowego i terminowego wystawiania fakMAT ze sprzeday towardw i
ustug, sporzdzania rejestrow zakupu i sprzegadeklaracji rozliczeniowych, przelewow
naleznych budetowi pastwa, podatkow, faktur i not korygigych, ustala gi nastpujacy
obieg dokumentow w Uezlzie Gminy:

1) pracownicy merytoryczni zobowaani § do dostarczenia do Referatu Batl i
Finansow wszelkich dokumentow potwierdgajch obowizek wystawienia faktury
sprzeday lub noty obcizeniowej niezwtocznie po ich podpisaniu przez strony

2) wszystkie faktury, faktury korygage, noty korygujce potwierdzajce fakt zakupu
sktadnikbw majtkowych oraz zakupu ustug winny dppisane przez pracownikow



merytorycznych i skladane w Referacie Bew i Finanséw. Na dowod wplywu
dokumentoéw, o ktérych mowa vigj, pracownik Referatu Budtu i Finansow na
kazdym z nich umieszcza piegz z dat wptywu i wpisuje je do odpowiedniego
rejestru. Faktury gotéwkowe,cigce dowodem przy rozliczaniu zaliczek rale
zalczye pod rozliczone zaliczki.
3) pracownicy merytoryczni zobowzani g do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodém ze stanem faktycznym,

b) dokonania opisu faktury,

c) wskazania pozycji bugtu w zakresie ptatioi,

d) przekazywania opisanych faktur zakupu towaréw iugisdo Referatu

Budzetu i Finansoéw umdiwiaj agc uregulowanie zobowzan w terminie.

§12
Odpowiedzialnas¢
. Glowni Ksiegowi oraz dyrektorzy i kierownicy jednostek, na adasch okrdonych w
ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach ipaiych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z
pézn. zm.) oraz w ustawie z dnia 10 wdm@ 1999 r. Kodeks karny skarbowy (Dz. U. z
2013 r., poz. 186 z pa. zm.), przyjmy pisemnie odpowiedzialdé za prawidtowe,
rzetelne i terminowe:
1) prowadzenie ewidencji (ggtkowych rejestrow jednostki) dla potrzeb podatkl o
towarow i ustug;
2) sporadzenie castkowej deklaracji VAT-7 lub (korekty deklaracjipzdany okres
rozliczeniowy;
3) przekazywanidrodkow finansowych na zaptapodatku VAT.
. Osoby prowadgce czstkowe rejestry VAT i deklaracje VAT-73 odpowiedzialne za ich

prawidtowas¢

§13
Przepisy kaicowe
. Zarzdzenie niniejsze natg traktowa jako jeden z elementow polityki rachunkaieb
Gminy.
. Zobowizuje st kierownikdw jednostek doscistego przestrzegania postanofivie
zarzdzenia oraz uwzgtinienia jego zapiséw w polityce rachunkaeigednostki.
. Wykonanie zargdzenia powierza siSkarbnikowi Gminy oraz kierownikom/ Dyrektorom

jednostek organizacyjnych Gminy



8§14
Data obowgzywania
1. Zasady okréone niniejszym zagdzeniem stosuje @ido rozliczé Gminy w podatku od
towarow i ustug od 1 stycznia 2017r.

2. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

wWOoJT

mgr Mariusz Szczepanik



daknik nr 1
do Zarzadzenia 154/2016

Wykaz jednostek Gminy obgtych centralizacja rozliczen podatku VAT:

L.p | Petna nazwa jednostki Skrécona
nazwa jednostki

1. Gmina Gdcieradow GM

2. Urzad Gminy Gdcieradow UGM

3. Gminny Grodek Pomocy Spotecznej w &eradowie GOPS

4. Zespot Szkot im. Jozefa Twaroga w Egimierzu ZSK

5. Zespot Szkot im. Janiny Wierzchowskiej wshiku Duzym | ZSL

6. Publiczna Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej PSPM
Mniszku

7. Zespot Placowek @wviatowych im. Jana Pawla Il |\ ZPOG
Goscieradowie




do Zarzadzenia 154/2016

Symbole jednostek oraz zaktadow butktowych
stosowane w numeracji faktur i ewidenciji:

4a¥nik nr 2

L.p | Petna nazwa jednostki Skroécona
nazwa
jednostki

1. Gmina Gdcieradow G

2. Urzad Gminy Gdcieradow UG

3. Gminny Grodek Pomocy Spotecznej w &xperadowie GOPS

4. Zespot Szkot im. Jézefa Twaroga w EKimierzu ZSK

5. Zespot Szkot im. Janiny Wierzchowskiej wshiku Duzym ZSL

6. Publiczna Szkota Podstawowa im. Marii KonopnickieMniszku SPM

7. Zespot Placowek @viatowych w Gdcieradowie ZPOG




