Zarzadzenie Nr 0050.83.2016
Wéjta Gminy Plo$nica
z dnia 28 pazdziernika 2016 roku

w sprawie: scentralizowanych zasad rozliczen podatku od towardéw i uslug w Gminie

Plosnica i jej jednostkach budzetowych.

Na podstawie art.30 ust.l ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016 1, poz.446 z pozn. zm.) oraz w zwigzku z wyrokiem Trybunahy
Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z 29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14), a takze komunikatéw

Ministra Finans6w z dnia 29 wrzesnia i 16 grudnia 2015 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W celu zapewnienia poprawnosci i spGjnoscei rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie
Plo$nica zwanej dalej ,,Gming” i jej jednostkach budzetowych zwanych dalej .Jednostkami” ustala
si¢ procedury obowigzujace w tym zakresie, stanowigce zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadze-
nia.

§ 2. Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmuja wszystkie gminne jednostki budze-
towe wedlug wykazu stanowigcego zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia, sporzadzonego
z podaniem pelnej i skroconej nazwy jednostki.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom gminnych
jednostek budzetowych Gminy Plosnica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 stycznia 2017 roku.
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Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.83.2016
Wajta Gminy Ploénica
z dnia 28.10.2016r.

Procedury rozliczen podatku od towaréw i uslug w Gminie Plosnica dla czynnosci

dokonywanych przez Gmine Ploénica oraz jej jednostki budzetowe.

1. Zobowigzuje si¢ wszystkich kierownikéw jednostek do dokonania przegladu dochodéw
budzetowych osiaganych przez dang jednostke i zawartych uméw, pod katem opodatkowania
podatkiem od towaréw i ustug zwanym dalej ,,VAT”, a w konsekwencji ich podziatu na trzy
kategorie, tj. objetych zwolnieniami od VAT, objetych stawkami VAT (23%, 8% i 5%) oraz
niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Poczgwszy od miesigea stycznia 2017 roku zobowiazuje sie kierownikoéw jednostek
do obowigzkowego prowadzenia czgstkowych ewidencji sprzedazy za poszczegdlne miesigee
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna byé prowadzona zaréwno
na podstawie wszelkich wystawianych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych
dokumentow finansowych, w tym dokumentéw finansowych sprzedazy na rzecz 0sob fizycznych
nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej.

3. W celu zapewnienia poprawnosci i jednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sie metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 marca
2004 roku o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. z 2016r., poz.710 z pézn. zm.).

4. Jesli jednostce przystuguje prawo do odliczen podatku naliczonego VAT, to pPOCZaWSZY
od miesigca stycznia 2017 roku zobowigzuje si¢ kierownikéw do prowadzenia czastkowych
ewidencji zakupow za poszczegolne miesiace rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupow
powinna by¢ prowadzona wylacznie na podstawie otrzymywanych faktur, z ktérych jednostka
posiada wynikajgce z ustawy o VAT prawo do odliczer podatku.

5. W celu identyfikacji prowadzonych czastkowych ewidencji sprzedazy i zakupu w jednostkach,
ustala si¢ nastgpujgcy sposob ich oznaczenia:

1) nazwa rejestru: rejestr zakupu/rejestr sprzedazy

2) okres, ktoérego dotyczy: miesigc/rok

3) nazwa podmiotu: petna nazwa gminy/petna nazwa jednostki

4) adres jednostki

5) NIP gminy.

6. Jednostki sporzadzajg i skiadaja ewidencje VAT oraz deklaracje dla podatku od towaréw i ustug
VAT-7 na postawie danych wynikajacych ze sporzadzonych przez Jednostke ewidencji VAT.

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




8. Obowigzuje sporzadzanie deklaracji zerowych.
9. Podmiotem, do ktorego kierowana jest deklaracja dla podatku od towaréw i ustug VAT-7 jest
Gmina Plo$nica. Dane identyfikacyjne to dane jednostki sporzadzajacej deklaracje.
10. Jednostki powinny aneksowa¢ zawarte wezeéniej przez siebie umowy cywilnoprawne (np.
umowy najmu itp.). Aneks powinien zawiera¢ zmiang strony umowy (strong umowy powinna byé
gmina reprezentowana przez jednostke) oraz informacje o koniecznosci doliczenia do pobieranej
ceny wlasciwej kwoty podatku VAT wg stawki wynikajacej z ustawy o podatku od towaréw
i ushug.
1. W przypadku, gdy weczesniej zawarte umowy nie okreslaja kwot brutto ani klauzuli
o doliczeniu naleznej kwoty podatku VAT do ceny netto, to w aneksach do uméw nalezy taki zapis
zamiescic.
12. Nowe umowy (po dniu 1 stycznia 2017 roku) nalezy zawiera¢ w imieniu i na rzecz Gminy
Plosnica. Umowy musza zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu zawierajacego, czyli:
peing nazwe gminy, jej adres i jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu reprezentujacego
gming, czyli pelng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis kierownika jednostki
z upowaznienia Wéjta Gminy Plognica.
Przyklad:
(Gmina Plosnica, adres i NIP, w imieniu ktérej dziata jednostka organizacyjna, reprezentowana
przez Dyrektora/Kierownika jednostki organizacyjnej — poda¢ nazwe i adres tej jednostki, podag)
Gmina Plo$nica, ul. Dworcowa 52, 13-206 Plosnica, NIP: 571-16-30-956, w imieniu ktorej dziala
Szkola Podstawowa w ... ... . reprezentowana przez Dyrektora Szkoly Panig ....... — Szkola
Podstawowa w ....., adres ... ....
13. W jednostkach nie posiadajgcych kas rejestrujacych kierownicy jednostek dokonujg analizy
przepiséw prawnych w zakresie ewentualnego obowiazku zainstalowania kas rejestrujgcych.
Informacje w tym zakresie nalezy przekazaé do Urzedu Gminy.
14.1.1. Faktury sprzedazy wystawiane przez jednostki w imieniu gminy muszg zawieraé
wszystkie niezbedne elementy, okreslone ustawg o podatku VAT. Przy czym ustala sie, ze dane
identyfikacyjne podmiotu dokonujacego transakcji sprzedazy wpisywane beda na fakturach
Wg WZOru:
Sprzedawea: Gmina Plognica, ul. Dworcowa 52, 13-206 Ploénica

NIP: 571-16-30-956
Wystawea: Nazwa i adres jednostki budzetowe;.
1.2. Faktury wystawiane przez jednostki powinny by¢ numerowane chronologicznie, odrebnie dla
kazdego roku budzetowego kalendarzowego i jednostki wg schematu:

numer faktury/symbol jednostki/miesige/rok, np. 1/UG/01/2017, przy czym symbol jednostki




okreslony jest w zalaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
1.3 Wszelkie odplatne czynno$ci dokonywane pomiedzy samymi jednostkami na rzecz Gminy
i Gminy na rzecz jednostek (w tym dostawa i refakturowanie mediow) powinny byé
dokumentowane nots ksiggowa i nie nalezy ich ujmowaé w ewldencjach sprzedazy ani
w deklaracjach. Nie dotyczy to transakcji jezeli strona bedzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego. Woéwczas transakcje dokumentuje sig faktura, a wynikajace z niej kwoty ujmuje sie
w ewidencji sprzedazy oraz w deklaracji VAT-7.
15.1.1. Faktury zakupu oprécz elementéw okreslonych ustawg o podatku VAT powinny zawiera¢
nastgpujgc dane identyfikacyjne nabywey wg wzoru:
Nabywca: Gmina Plosnica, ul. Dworcowa 52, 13-206 Plognica

NIP: 571-16-30-956
Odbiorca: Nazwa i adres jednostki budzetowe;.
1.2. Faktury dotyczace zakupéw towaréw i ushug powinny by¢ stemplowane pod data ich
otrzymania, gdyz prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego,
powstaje w rozliczeniu za okres, w ktérym w odniesieniu do nabytych przez podatnika towaréw
i ushug powstal obowigzek podatkowy — nie wczeéniej jednak niz w rozliczeniu za okres,
w ktérym podatnik otrzymal fakture.
1.3. Faktury zakupu winny posiada¢ opis, ktéry wskazuje cel dokonanego wydatku oraz z jakg
czynnoscig podatkowg zakup jest zwigzany:
a) tylko z czynno$ciami opodatkowanymi,
b) tylko z czynno$ciami nieopodatkowanymi,
¢) tylko z czynno$ciami zwolnionymi,
d) w czgsci z czynnosciami opodatkowanymi — ze wskazaniem czesci podlegajacej odliczeniu,
€) w czgsci z czynnosciami opodatkowanymi, podlegajgcymi odliczeniu wg wspdtczynnika
struktury sprzedazy.
16. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawianych w imieniu Gminy przez
poszczegolne jednostki, ustala si¢ symbole wykazane w zalaczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.
17. W celu prawidlowego rozliczenia podatku VAT przez Gming z Urzedem Skarbowym
zobowigzujg si¢ kierownikow jednostek do:
1) wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidlowosé rozliczen podatku VAT w jednostce
i przekazanie tych danych do sekretariatu w Urzedzie Gminy w Plognicy.
2) sporzadzanie miesigcznych ewidencji i deklaracji czastkowych VAT-7 z whasnymi danymi
w zakresie podatku naleznego i naliczonego i skladanie ich do sekretariatu w Urzgdzie Gminy

w Plosnicy w terminie do 15-go kazdego miesigca nastepujacego po miesigeu, za ktory ewidencje




1 deklaracje zostaly sporzadzone. Jezeli dzien ten przypada na dzien wolny od pracy, to wyzej
wymienione dokumenty nalezy przekaza¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym ten dzien.
3) przekazania obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke, do 20-tego kazdego miesigca nastepnego po miesigcu rozliczeniowym, na rachunek
dochodow Gminy Plosnica nr 51 8215 1029 2002 0021 4609 0001, w tresci przelewu wpisujac
"VAT za miesiac .... - nazwa jednostki".

4) dokonanie stosownych zmian w polityce rachunkowosci obowigzujacej w jednostce,
w szezegblnosei w zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczeniem podatku
VAT (podatek nalezny, podatek naliczony, rozliczenie podatku, rozrachunki z tytutlu podatku
VAT z Urzedem Gminy).

5) zapoznanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa podatkowego — ustawy o podatku
od towar6éw i ustug.

18. 1. Przekazanie ewidencji i deklaracji do nastepuje:

a) w wers]i elektronicznej urzad@plosnica.pl;

b) w wersji papierowej do sekretariatu w Urzedzie Gminy w Plosnicy.

2. W przypadku, gdy po dostarczeniu ewidencji i deklaracji dla podatku od towaréw i ustug (VAT-
7), przed lub po zlozeniu deklaracji zbiorczej do Urzedu Skarbowego, zostana stwierdzone
nieprawidlowosci lub zaistnieje inna okoliczno$é skutkujgca koniecznoscia dokonania korekty
deklaracji dla podatku od towarow i ustug (VAT-7) za dany miesigc, nalezy:

a) niezwiocznie zglosic ten przypadek do Referatu Finansowego,

b) sporzgdzi¢ niezbedne korekty ewidencji i deklaracji dla podatku od towaréw i ustug (VAT-7)
ze wskazaniem ich przyczyny.

19. Za tres¢ zlozonych dokumentéw, poprawne obliczenie i zadeklarowanie kwoty podatku
naleznego i naliczonego wykazanego w deklaracjach czastkowych za dany okres rozliczeniowy
odpowiada kierownik jednostki.

20. Agregacja danych zawartych w rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych dla celow
prawidlowego sporzadzenia deklaracji VAT-7, dostarczonych przez jednostki, nastepowaé bedzie
w zbiorczym rejestrze sprzedazy i zakupu w Urzedzie Gminy przez pracownika zajmujgcego sie
rozliczaniem podatku VAT i sporzadzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy Ploénica.
21. Gmina Plosnica sklada do wiasciwego Urzedu Skarbowego aktualizacje dokumentu
identyfikacyjnego NIP-2, wykazujac wszystkie nazwy i adresy podlegltych jednostek
budzetowych.
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