Zarzadzenie Nr 39/2016
Wojta Gminy tukta

zdnia 20 pazdziernika 2016 r.

w sprawie wprowadzenia zasad centralizacji rozliczern podatku od towaréw i ustug VAT w Gminie
tukta jej jednostkach budzetowych i samorzadowym zaktadzie budzetowym

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzagdzie gminnym ( Dz.U. z 2015 .
poz.1515 z pézn. zm.) oraz w zwiazku z wyrokiem Trybunatu Sprawiedliwosci Unii Europejskiej z

29 wrzesnia 2015 r. (C-276/14) i uchwatg Naczelnego Sagdu Administracyjnego z dnia 26 pazdziernika
2015 r. (Sygn. | FPS 4/15 ) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W celu zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie tukta , jej jednostkach
i zaktadzie budzetowym zwanych dalej ,,jednostkami” ustala sie procedury obowigzujgce w tym
zakresie, stanowigce zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Procedury okreslone w niniejszym zarzadzeniu obejmujg Gmine tukta oraz wszystkie gminne
jednostki budzetowe i samorzadowy zaktad budzetowy wg wykazu stanowigcego zatgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

83

Zarzadzenie niniejsze nalezy traktowac jako jeden z elementdw polityki rachunkowosci Urzedu Gminy
w Lukcie.

84

Zobowigzuje sie dyrektorow/ kierownikow jednostek do Scistego przestrzegania postanowien
zarzadzenia oraz uwzglednienia jego zapiséw w polityce rachunkowosci jednostki.

85

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2017 r.

mgr inz. Robert Malinowski



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr
Wajta Gminy tukta

z dnia 20 pazdziernika 2016 r.

Procedury obowigzujace w zakresie zapewnienia poprawnosci i spojnosci rozliczen podatku VAT
w Gminie tukta jej jednostkach budzetowych i samorzgdowym zaktadzie budzetowym

1. Zobowigzuje sie pracownika referatu finansowego Urzedu Gminy w tukcie zajmujgcego sie
rozliczeniem podatku VAT do ztozenia Naczelnikowi Urzedu Skarbowego w Ostrédzie
informacji o dniu podjecia rozliczenia podatku wraz ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
wedtug wzoru dokumentu okreslonego w zatgczniku nr 1 do ustawy z dnia 5 wrzesnia
2016 r.(Dz.U z dnia 13 wrze$nia 2016 r. poz.1454).

2. Zobowigzuje sie dyrektorow/kierownikow jednostek do przegladu dochoddédw budzetowych
osigganych przez dang jednostke i odprowadzanych do budzetu Gminy pod katem
opodatkowania podatkiem od towardw i ustug VAT, oraz podziatu ich na trzy kategorie:

- objetych zwolnieniami od VAT,
- objetych stawkami VAT (23%, 8%, i 5%)
- niepodlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT.

3. Poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikéw jednostek
do obowigzkowego prowadzenia czastkowych ewidencji sprzedazy za poszczeg6lne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanej sprzedazy powinna by¢ prowadzona zaréwno na
podstawie wystawionych przez jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentow
finansowych, w tym dokumentéw finansowych na rzecz 0s6b fizycznych nie prowadzacych
dziatalnosci gospodarczej.

4. W celu zapewnienia poprawnosci ijednolitosci rozliczen podatku VAT ustala sie metode
bezposredniego rozliczenia podatku naliczonego zgodnie z przepisami ustawy o podatku
od towarow i ustug.

5. W przypadku gdy jednostce przystuguje prawo do odliczer podatku naliczonego VAT, to
poczawszy od miesigca stycznia 2017 roku zobowigzuje sie dyrektorow/kierownikow tych
jednostek do prowadzenia czgstkowych ewidencji zakupow za poszczeg6lne miesigce
rozliczeniowe. Ewidencja dokonywanych zakupéw powinna by¢ prowadzona wytacznie na
podstawie otrzymywanych faktur, z ktérych jednostka posiada wynikajace z ustawy VAT
prawo do odliczen podatku naliczonego VAT.

6. W celu identyfikacji prowadzonych czgstkowych ewidencji sprzedazy i zakupu w
jednostkach, ustala sie nastepujacy sposéb ich oznaczenia :

a) nazwa rejestru zakupu,

b) nazwa rejestru sprzedazy

c) okres, ktérego dotyczy: miesigc/rok,

d) nazwa podmiotu: petna nazwa gminy/petna nazwa jednostki,

e) adres jednostki,

f)  NIP gminy



7. Umowy cywilnoprawne(np. umowy najmu itp.) zawierane przez jednostki w imieniu i na
rzecz Gminy muszg zawiera¢ wiasciwe dane identyfikacyjne podmiotu je zawierajgcego,
czyli: petng nazwe Gminy wraz z jej NIP oraz dane jednostki jako podmiotu
reprezentujgcego gmine, czyli petng nazwe jednostki wraz z jej adresem, a takze podpis
dyrektora/kierownika jednostki z upowaznienia Wéjta Gminy tukta. Do umoéw cywilno
prawnych juz zawartych przez jednostki powinny by¢ sporzadzone aneksy.

8. Do umow zawartych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia, ktére nie
zawierajg cen brutto ani klauzuli o doliczeniu wtasciwej kwoty VAT do ceny netto nalezy
sporzadzi¢ stosowne aneksy.

9. Faktury wystawiane przez jednostki muszg zawiera¢ wszystkie niezbedne elementy, o
ktérych mowa w art. 106e ustawy VAT. Przy czym ustala sie, ze dane identyfikacyjne
podmiotu dokonujgcego transakcji sprzedazy badz zakupu wpisywane beda na fakturach
nastepujgco:

FAKTURA SPRZEDAZY FAKTURA NABYCIA

Sprzedawca - Gmina (jej nazwa, adres i NIP Nabywca - Gmina (jej nazwa, adres i NIP)
Wystawca - Jednostka org. Gminy (jej nazwa i Odbiorca - Jednostka organ. Gminy (jej nazwa i
adres) adres)

10. W celu ujednolicenia numeracji faktur sprzedazy wystawianych w imieniu Gminy przez

11.

12.

poszczegblne jednostki ustala sie numerowanie faktur w przedziatach miesiecznych razem
symbolami wykazanymi w zatgczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia; tj. symbol/ numer
sprzedazy/miesigc/rok/oznaczenie literowe czynnosci VAT np. W/woda, Z/zywienie ,
Cz/czynsze, l/inna sprzedaz.

Wszelkie nieodptatne czynnosci jednostek wymienionych w zatgczniku Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia na rzecz wiasnej gminy i Gminy na rzecz wiasnych jednostek, a takze odptatne
czynnosci dokonywane pomiedzy tymi jednostkami dokumentowane powinny by¢ nota
ksiegowa i nie powinny by¢ ujmowane w ewidencjach sprzedazy ani w czgstkowych
deklaracjach VAT - 7 sktadanych przez w.w jednostki. Nie dotyczy to jednak odptatnych
Swiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu terytorialnego
(inna gmina, powiat, wojewo6dztwo samorzgdowe ). Wowczas takg transakcje
dokumentuje sie fakturg, a wynikajgce stad kwoty ujmowane sg w ewidencjach sprzedazy
oraz czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych przez te jednostki gminne.

W przypadku posiadania kas rejestrujgcych nalezy nie diuzej niz do dnia 31 grudnia 2018 r.
doprowadzi¢ do poprawnosci drukowanych danych identyfikacyjnych na dokumentach
generowanych przez te kasy (paragonach fiskalnych),poprzez zgtoszenie tej sprawy
serwisantowi kas i dostosowanie sie¢ do jego zalecen. W okresie od dnia 01.01.2017 r. do
dnia 31.12.2018 r. prowadzenie ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego przy
zastosowaniu kas rejestrujgcych moze odbywacé sie na dotychczasowych zasadach tj. z
danymi identyfikacyjnymi poszczego6lnych jednostek. W pozostatych jednostkach
nieposiadajgcych kas rejestrujgcych zobowigzuje sie ich dyrektoréw/kierownikéw
jednostek do przeanalizowania przepis6w prawnych w zakresie ewentualnego obowigzku



13.

1)

2)

4)

8)

1

~

15.

16.

zainstalowania kas rejestrujgcych. W razie wystapienia koniecznosci zainstalowania kasy
rejestrujgcej w danej jednostce zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikéw jednostek do
podjecia dziatan zgodnych z obowigzujgcymi przepisami w celu ich instalacji. Informacje w
tym zakresie nalezy przekaza¢ do Urzedu Gminy w tukcie.

W celu prawidtowego rozliczania przez Gmine podatku VAT z Urzedem Skarbowym
zobowigzuje sie dyrektorow i kierownikow jednostek do:

wyznaczenia 0s6b odpowiedzialnych za prawidtowo$¢ rozliczen podatku od towaru i ustug
VAT w jednostce i przekazanie tych danych do Referatu Finanséw w Urzedzie Gminy w
tukcie;

sporzadzanie miesiecznych deklaracji czagstkowych VAT-7 (w groszach) i dostarczanie ich
do Referatu Finansowego Urzedu Gminy w tukcie w nieprzekraczalnym terminie do

15 - tego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni;

dostarczania ewidencji sprzedazy oraz jeSli jednostce przystuguje prawo do odliczen
podatku naliczonego VAT ewidencji zakupu wraz z zatgczonymi kopiami faktur do Referatu
Finansowego w Urzedzie Gminy w tukcie w terminie do 15 - tego dnia kazdego miesigca
za miesigc poprzedni;

przekazania na rachunek bankowy Gminy /nr rachunku 81 88571012 3001 0000 0101 0001/
obliczonej kwoty podatku VAT, ktéra jest wynikiem rozliczenia podatku przez jednostke, za
dany miesigc do 15 - tego dnia nastepnego miesiaca;

niezwtocznego sporzgdzania korekty, w przypadku btednie sporzgdzonej miesiecznej
deklaracji czagstkowej VAT-7 i ztozenia do Referatu Finansow w Urzedzie Gminy w tukcie
wraz z pisemnym wyjasnieniem przyczyn korekty;

- miesieczne deklaracje VAT-7, ewidencje sprzedazy, zakupdw, faktury korygujace wraz z
wyjasnieniami powinny by¢ podpisane przez dyrektora/kierownika jednostki

dokonania stosownych zmian w polityce rachunkowosci w jednostce, w szczeg6lnosci w
zasadach funkcjonowania kont zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT;

udostepnianie na zadanie kopii uméw cywilno-prawnych, faktur oraz wszelkich
dokumentéw potwierdzajgcych obowigzek wystawiania faktur sprzedazy lub not
obcigzeniowych pracownikowi Referatu Finansowego Urzedu Gminy w tukcie zajmujacego
sie rozliczaniem podatku VAT;

zapoznanie sie z obowigzujgcymi przepisami prawa podatkowego - ustawy o podatku od

towarow i ustug.

. Agregacja danych zawartych w czgstkowych rejestrach sprzedazy i zakupu prowadzonych

dla celéow prawidtowego sporzadzenia czgstkowych deklaracji VAT-7 dostarczonych przez
jednostki oraz sporzgdzonych przez Urzad nastepowac bedzie w zbiorczych rejestrach
sprzedazy i zakupu w Wydziale Finansowym przez pracownika zajmujgcego sie rozliczaniem
podatku VAT isporzgdzaniem zbiorczej deklaracji podatkowej dla Gminy.

Kwote nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym wykazang w deklaracji czgstkowej
przez jednostke ujeta w zatgczniku Nr 2 Gmina bedzie przekazywata na konta
poszczegblnych jednostek, po otrzymaniu jej z Urzedu Skarbowego, w terminie 7 dni od
dnia wplywu podatku na konto gminy. Numery kont na ktéry ma wptywac¢ nadwyzka
podatku naliczonego nad naleznym nalezy pisemnie ztozy¢ do referatu finansowego w
Urzedzie Gminy.

Zobowigzuje sie dyrektoréw/kierownikéw jednostek do Scistego przestrzegania

postanowien zarzadzenia .



Zakgcznik Nr 2 do Zarzadzenie Nr
Waéjta Gminy tukta
Z dnia 20 pazdziernika 2016 r.

Wykaz jednostek Gminy tukta objetych centralizacjg rozliczen podatku VAT

Lp. Petna nazwa Skrécona nazwa jednostki Symbole identyfikacji
jednostki faktur
1 Gmina tukta Gt Gt

Jednostka samorzadu
terytorialnego

2. Zespol Szkolno- ZSP ZSP
Przedszkolny w tukcie

Jednostka budzetowa

3. Gminny Os$rodek GOPS GOPS
Pomocy Spotecznej w
tukcie

Jednostka budzetowa

4. Zaktad Gospodarki ZGK ZGK
Komunalnej w tukcie

Zaktad Budzetowy



